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REGULAMENTO INTERNO

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS
NORMAI

Ambito de Aplicacdo
A SOL-EIRAS, Associacdo de Solidariedade e Cultural, com Acordo de Cooperac¢ao para a
Resposta Social de Centro de Dia, celebrado com o Centro Distrital de Solidariedade Social de
Coimbra em 03/12/2001, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social sem fins
lucrativos, sita na Travessa da Esperanca, n29, Freguesia de Eiras, Concelho, Distrito de Coimbra,
visando contribuir para a melhoria das condi¢des de vida social da populacao.
A SOL-EIRAS foi criada por iniciativa particular, possuindo as Respostas Sociais de Centro de Dia
e Servicos de Apoio Domiciliario.
A Instituicdo supra citada é uma Instituicio Particular de Solidariedade Social (IPSS)
reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica, cujo registo dos Estatutos na Direcao-
Geral da Seguranca Social foi lavrado pela inscricio n? 1/99 de fl. 118 a fl. 118 verso livro n? 7
das Associagoes de Solidariedade Social, em 30/06/1998.

NORMAII
Legislacao Aplicavel

O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestacao de cuidados individualizados e
personalizados a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente a satisfacdo das suas
necessidades basicas e actividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado:

a). Decreto-Lein2 172 - A/2014, de 14 de Novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

b). Despacho Normativo n275/92, de 20 de Maio - Regula o regime juridico de

cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Segurancga Social;

c). Guido das DGAS de Dezembro de 1996 - Condi¢des de localizagdo, instalacdo e

funcionamento do Centro de Dia;

d). Decreto-Lei n? 33/2014, de 4 de Mar¢o - Define o regime juridico de instalacdo,

funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades

privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e). Protocolo de Cooperacao em vigor;

f). Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g). Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA III
Destinatarios e Objetivos
1. Sao destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servicos
constantes na norma V.
2. Constituem objetivos do Centro de Dia:
a). Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
b). Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas;
c). Assegurar um atendimento e servi¢o individualizado e personalizado em func¢do das
necessidades de cada pessoa;
d). Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacao da memdria, do
respeito pela cultura, histéria e espiritualidade de cada um;
e). Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

Pdgina 2 de 16



f). Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranca
e promover o acesso a aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
ateis;

g). Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo ou situagdao de risco, assegurando um
encaminhamento mais adequado;

h). Promover estratégias de manutenc¢do da funcionalidade, autonomia, do auto-cuidado
e da autoestima e oportunidades de atividade regular, tendo em atenc¢do o estado de
saude e recomendac¢des médicas de cada individuo;

i). Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva;

j)- Prevenir os acidentes, quedas, problemas com medica¢ao, o isolamento e qualquer
forma de mau trato;

k). Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a
quebra de rotina e a manutencao do gosto pela vida;

1). Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social;

m). Fomentar relagdes interpessoais;

n). Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar,
assim como promover o envolvimento e bom relacionamento da familia;

0). Promover relagdes na comunidade e com a comunidade e dinamizar relagdes
intergeracionais.

p). Contribuir para a desinstitucionalizagdo das pessoas idosas, permitindo que se
desenvolvam servicos de ambito comunitdrio que conciliem a actua¢do dos agentes
institucionais com a permanéncia do idoso no seu meio familiar.

NORMA 1V

Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos Clientes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Resposta Social de
Centro de Dia da SOL-EIRAS.
3. Promover a participacao ativa dos Clientes ou seus Representantes Legais ao nivel da gestdo
das Respostas Sociais.

NORMA YV
Cuidados e Servicos
1. A Resposta Social de Centro de Dia da SOL-EIRAS assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
a). Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulacao
cognitiva, de acordo com o Plano Anual de Atividades, Planificacdes Semanais e Planos
Individuais;
b). Nutricdo e alimentacdo, nomeadamente o pequeno-almoco, almogo e lanche;
c). Assisténcia Medicamentosa, quando devidamente especificada e prescrita pelo
médico, mediante impresso fornecido pelo Centro e preenchido e assinado pelos
Significativos (Imp.05, It.03, Pc.05 - Medicagdo e Assisténcia Medicamentosa).
d). Articulacdo com os servicos locais de saide quando necessario;
e). Cuidados de Higiene e de Imagem Pessoal;
f). Tratamento de roupa;
g). Transporte;
h). Apoio Psicossocial
i). Servico de refeicdes e de apoio domiciliario aos Sdbados, Domingos e Feriados para os
Clientes que necessitem.
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CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA VI
Candidatura

1. A prestagdo de informacdo para candidatura pode ser realizada por contacto telefénico ou por
contacto presencial, tendo que ficar registada no Impresso - Informac¢do Disponibilizada ao
Cliente (Imp.01, 1t.01, Pc.01).
2. Para a candidatura deve ser disponibilizado ao Cliente o Impresso - Ficha de Inscricdo
(Imp.02, [t.01, Pc.01) que terd um numero de entrada, por data de inscricao.
3. Para a inscri¢do no Centro de Dia é necessario entregar cdpia:

a). Bl ou Cartao de Cidadao do Cliente e do Representante Legal;

b). Cartao de Contribuinte do Utente e do Representante legal;

c). Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social

d). Cartao de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de subsistema a que o utente

pertenca;

e). Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacao clinica do Cliente;

f). Comprovativos dos rendimentos do Cliente e do agregado familiar;

g). Declaracdo assinada pelo utente ou representante legal em como autoriza a

informatiza¢do dos dados pessoais para a elaboracdo do processo individual;
4. Apés a inscrigdo, proceder-se-a a uma Entrevista Diagnostica, devendo realizar-se no prazo de 5
dias uteis, caso ndo seja possivel no préprio dia;
5. A Entrevista Diagnoéstica servird para levantamento das necessidades dos Clientes e Representantes
que deverao ser registadas na Ficha de Avaliacdo Inicial de Requisitos (Imp.03, [t.02, Pc.01).

NORMA VII
Critérios de Prioridade na Admissao
1. A admissdo de Clientes é da responsabilidade da Diretora Técnica.
2. Os critérios de Admissibilidade sao os seguintes:
a). Situacdo economicamente desfavorecida;
b). Hospitalizacdo dos individuos ou familiares que prestam assisténcia ao utente ou
outra situacdo de emergéncia;
c). Risco de isolamento social;
d). Residéncia na Freguesia da Instituicao.

NORMA VIII
Admissao

1. Recebido o pedido de admissao, o mesmo é analisado pela Diretora Técnica da Instituicao, a
quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. 2. A proposta de
admissao é baseada num relatério social que tera em consideragdo as condigdes e os critérios
para admissao, constantes neste Regulamento.
3. Os candidatos admitidos serdo informados através da Carta de Admissibilidade (Imp.04, [t.02,
Pc.01).
4. A ndo comparéncia na Instituicdo apés a recepg¢do da Carta de Admissibilidade no prazo de 5
dias, sem justificacdo plausivel, determinara a desisténcia da vaga.
5. Caso o candidato seja admitido mas nao exista vaga, tera que ser integrado na Lista de
Candidatos (Imp.06, Pc.01) e informado do modo de funcionamento da mesma através do
Impresso — Hierarquizacdo e Aprovacdo dos Candidatos (Imp.07, 1t.03, Pc.01).
7. Se o candidato ndo cumprir os critérios de admissibilidade, devera ser informado através da
Carta de Nao Admissibilidade (Imp.05, 1t.02, Pc.01), sendo a sua Ficha de Inscrigdo
administrativamente arquivada durante um ano.
8. Apds a admissdo do Cliente no Centro de Dia, é estabelecido um Contrato escrito entre a
Instituicdo e Cliente e Responsavel Legal, assim como o pagamento da primeira mensalidade.
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9. Para a assinatura do Contrato devem constar no processo do Cliente todos os documentos
referenciados na Norma VI.
10. O Contrato devera ter a seguinte informagao:

a). Identificacdo do Cliente e do Representante Legal;

b). Identificagcdo da Entidade Prestadora de Servigos;

c). Periodo de vigéncia do Contrato;

d). Direitos e deveres do Cliente e Responsavel Legal;

e). Direitos e deveres da Instituicdo;

f). Condig¢des de renovacao, alteragdo, suspensao e ou rescisdo do Contrato;

g). Tomada de conhecimento, por parte do Cliente e Representante Legal, do
Regulamento Interno da Resposta Social.
11. O Contrato devera ser assinado em duplicado pelo Cliente, Representante Legal e
Responsavel pela Entidade Gestora da Prestacao de Servicos.
12. Sempre que se verifique alteragdes ao Contrato, sera elaborada uma adenda ao Contrato
existente, sujeita a aprovacao de ambas as partes, passando a fazer parte do processo.

NORMA IX

Acolhimento de Novos Clientes
1. No primeiro dia da pessoa no Estabelecimento, sdo apresentados os colaboradores que fazem
parte da equipa da SOL-EIRAS, bem como as instala¢des e outros Clientes.
2. Sao prestadas informacgdes acerca da dindmica institucional.
3. E feito um inventario dos bens do Cliente acordados na contratualizacio (Lista de Material
Fornecido pelo Cliente - Imp.02, [t.02, Pc.02).
4. E preenchido o Impresso - Ficha de Avaliacdo Diagnéstica (Imp.01, It.01, Pc.02).
5. E estabelecido o Programa de Acolhimento (Imp.03, It.03, Pc.02), dizendo respeito ao periodo
de adaptacdo que ndo devera ser superior a 30 dias.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

1. Depois de confirmada a integracdo do Cliente no Centro de Dia, procede-se a Avaliacdo das
Necessidades e dos Potenciais de Desenvolvimento de cada pessoa (Imp. 01, [t.01, Pc.03).
2. No Processo Individual do Cliente devem ser registados dados como:

a). Rotinas e atividades diarias;

b). Comportamentos evidenciais e alteragdes;

c). Interagdes com a equipa técnica e colaboradores;

d). Visitas de familiares e amigos;

e). Registo de situagdes andmalas.
3. O Processo Individual do Cliente é constituido por um conjunto de documentos de cada
pessoa que tem inicio com a Ficha de Inscri¢do - Parte A (Imp.02. 1t.01, Pc.01).
4. Fazem parte deste Processo:

a). A identificacdo e o contacto do utente

b). A data do inicio da prestacdo de servico

c). Identificacao e contacto do Representante Legal

d). Identifica¢do e contacto do médico assistente

e). Identificacdo da situag¢do social

f). Processo de satude e Impresso de Assisténcia Medicamentosa

g). Programacao dos cuidados e servigos

h). Registo de auséncias e situagdes anémalas

i). Cessacao do contrato de prestacdo de servico, a data e o motivo

j)- Exemplar do contrato de prestacdo de servigos
5. O Processo Individual deve ser guardado em condi¢des que garantam a privacidade e
confidencialidade, sendo atualizado e revisto com os resultados da sua avaliacao.
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NORMA XI
Plano Individual

1. O Plano Individual, adiante designado por P.I, (Imp.02, It.02, Pc.03) é um instrumento formal
que visa organizar, operacionalizar e integrar todas as respostas as necessidades, expectativas e
potenciais de desenvolvimento identificadas em conjunto com o Cliente.
2. Para a elaboragdo, implementac¢do e avaliacdo do Plano Individual, é necessario considerar
principios tais como:

a). A individualizacdo e personalizacdo do P.I respeitando os objetivos, valores e os

interesses do Cliente;

b). A dimensao holistica do individuo;

c). A participagdo ativa do Cliente e pessoa significativa em todas as fases do processo;

d). O trabalho em rede e em parceria através da identificacdo de outras estruturas da

comunidade;

e). A participacdo ativa do Cliente e pessoa significativa em todas as fases do processo.

f). O trabalho em rede e em parceria através da identificacio de outras estruturas da

comunidade;

g). A promocg¢ao da autonomia do Cliente, inclusao na comunidade e qualidade de vida.
3.0 P.I devera ter:

a). Identificacdo do Cliente;

b). Sintese da avaliacdo diagndstica;

c). Objetivos gerais da intervengao;

d). Atividades de intervencao, indicadores e calendarizagao;

e). Definicdo dos responsaveis pela elaboracdo, implementacdo, monotorizacgao, avaliacao

e rescisdo do P.I;

f). Assinatura dos intervenientes;

g). Data de avaliacao/revisdo do Plano;

h). Resultados atingidos;

i). Avaliacdo qualitativa e quantitativa dos desvios face ao planeado;

j)- Propostas de reformulagao.
4. O Plano Individual deve ser integrado no Processo Individual do Cliente podendo ser
fornecida uma copia ao Cliente quando solicitado.

CAPITULO III
Regras de Funcionamento

NORMA XII

Instalacoes
1. A SOL-EIRAS estd sediada na Travessa da Esperanca n? 9, 3020-173 Eiras, tendo como
Respostas Sociais: Centro de Dia e Servigo de Apoio Domiciliario.
2. A Resposta de Centro de Dia funciona nas instalagdes da SOL-EIRAS, sendo composta por
Gabinete de Servico Social e Direcdo Técnica, cozinha, despensa e zona de camaras frigorificas,
WC e zona de cacifos para colaboradores, 2 WC e uma casa-de-banho com espaco de banhos e
higienes para os Clientes, espaco de refeicdo e sala de atividades/sala de estar.

NORMA XIII

Horario de Funcionamento
1. O Centro de Dia da SOL-EIRAS funciona de Segunda a Sexta-feira, das 8h00 as 18h00. 9.
2. O Centro de Dia estd aberto 12 meses do ano, com excep¢do dos dias feriados, Sdbados e
Domingos.
3. A SOL-EIRAS dispde de um servico de entrega ao domicilio de alimentacdo e servigo de
Higiene Pessoal aos Sdbados, Domingos e Feriados aos Clientes de Centro de Dia e de Apoio
Domiciliario.
4. Apenas poderao usufruir dos servigos aos Sabados, Domingos e Feriados os Clientes inscritos
para o efeito.
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5. Os Clientes poderao inscrever-se a qualquer momento para o servigo dos fins-de-semana e
Feriados devendo para isso dirigir-se a Diretora Técnica.

6. O transporte dos Clientes do domicilio para o Centro tem inicio as 8h30, sendo servido o
pequeno-almogo pelas 9h30.

7. A meio da manha é servido um reforgo alimentar.

8. 0 almogo é servido no refeitério pelas 12h15.

9. 0 lanche decorre entre as 16h00 e as 17h00, sendo o transporte do Centro até aos domicilios
pelas 17h00/17h30.

10. A SOL-EIRAS podera encerrar em situagdes especiais e imprevistas nomeadamente por
doencas epidémicas, catastrofes naturais ou outros casos imprevisiveis.

11. O Centro podera ter que encerrar por questoes de ordem interna, tendo que avisar os
Clientes com antecedéncia.

12. O horario da Diregao Técnica e Servigo Social é das 8h30 as 13h00 e das 14h30 as 17h00.
Este horario podera ser alterado por necessidades do servico.

NORMA XIV

Comparticipacoes Familiares Devidas pela Utilizacao dos Sevicos e Equipamentos Sociais
1. Segundo a Portaria 196/A, considera-se Comparticipacao Familiar o valor pago pela utilizacao
dos servicos e equipamentos sociais, determinado em fung¢ao da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
2. Para além do utente que integra no agregado familiar, faz parte igualmente o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares,
desde que vivam em economia comum, designadamente:

a). Conjuge ou pessoa em uniao de facto ha mais de dois anos;

b). Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral;

c). Parentes e afins menores, na linha reta e na linha colateral;

d). Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;

e). Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de composicao do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem
nas seguintes situacoes:

a). Tenham entre si um vinculo contratual como hospedagem ou arrendamento de uma

parte da habitacao;

b). Permane¢am na habitagdo por um curto periodo de tempo;

c). Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se

verifique a deslocacdo, por igual periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de

algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma

for devida a razdes de saude, escolaridade, formagao profissional ou de relagdo de

trabalho que revista carater temporario.
4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes elementos:

a). Do trabalho dependente;

b). Do trabalho independente;

c). De pensdes;

d). De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares ou por

deficiéncia);

e). Bolsas de estudo e de formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até

o grau de licenciatura);

f). Prediais;

g). De capitais;

h). Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no ambito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida);
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5. Para os rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do
IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.
6. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), as pensodes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensoes
de alimentos.
7. Consideram-se rendimentos prediais ou rendimentos definidos no artigo 82 do IRS,
designadamente as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida
pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do
uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
7.1. Sempre que destes bens imdveis nao resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a
5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de teor
matricial, emitida pelos servicos das finangas competentes, ou do documento que haja titulado a
respetiva aquisicao, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.
7.2. 0 disposto no nimero anterior nao se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor da Retribuicao Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.
7.3. Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 52 do Cédigo do
IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢gdes ou rendimentos de
outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.
7.4. Sempre que os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5% do valor
dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios de que o
requerente ou de qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de
Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo
daquela percentagem.
7.5. Para apuramento do montante do rendimento do agregado consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados.
8. Para determinacdo do montante de rendimento disponivel consideram-se as seguintes
despesas:

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

b). Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisi¢cdao de habitacao permanente;

c). Despesas com transportes até valor maximo da tarifa de transporte da zona de

residéncia;

d). Despesas com sadde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca croénica.
9. 0 rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
n

sendo:

RC= Rendimento per capital mensal

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

N= Numero de elementos do agregado familiar

9. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo
do IRS, respectiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacdao do

agregado.
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10. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento, a Institui¢ao
poderd convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da
comparticipacdo maxima.

11. A falta de entrega dos documentos no prazo concedido para o efeito determina a fixagcdo da
comparticipacdo maxima.

12. A prova das despesas fixas do agregado é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos
documentos comprovativos.

13. A revisdo das comparticipa¢des familiares ocorre no inicio de cada ano civil.

NORMA XV
Tabela de Comparticipacoes
1. A comparticipacdo familiar devida pela comparticipacdo dos servicos é determinada em
funcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo
com a seguinte tabela:

Resposta Percentagem
Centro de Dia (de 22 a 62) 45%
NORMA XVI

Outros Servicos

Servicos Valor
Servigo de entrega de Alimentacdo aos Servico e pagamento extra
fins-de-semana e Feriados (6 Euros /dia)
Servigo de Higiene Pessoal Fins-de- Servigo e pagamento extra
semana e Feriados (8 Euros /dia)

Servico de entrega de Alimentacdo e
Servico e pagamento extra

Higiene Pessoal aos Fins-de-semana e
(10 Euros /dia)

Feriados
Conforme a localidade
Transporte
(Fora de Eiras: 13Euros. Eiras: 9 Euros)
Transporte Hospitais 12 Euros
Transporte Centro de Sadde 5 Euros

NOTA: Estes servicos ndo estao comparticipados pela Seguranca Social

NORMA XVII

Montante e Revisao da Comparticipa¢ao Familiar
1. Havera lugar a uma reducao de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.
2. No caso de ser uma auséncia justificada superior aos 23 dias, sera feito um desconto de 50%
no valor da comparticipacao familiar.
3. Havera lugar a um desconto de 20% quando duas pessoas do mesmo agregado familiar
estiverem inscritas.
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NORMA XVIII

Pagamento de Mensalidades
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacao é efectuado no periodo de 1 a 10 de cada més,
no Gabinete de Dire¢do Técnica e Servigo Social (situado no Centro de Dia da mesma Instituicdo)
por transferéncia bancaria para o NIB da Instituicdao (PT50 0000 0045 3035 4020 4390 3373 5),
devendo efectuar-se prova da transferéncia através do recibo comprovativo, por cheque ou
numer4ario.
2. A mensalidade é acrescido um valor mensal relativo ao Transporte para os Clientes que
usufruem do mesmo, assim como o valor relativo ao servico de Fins de Semana e Feriados para
os Clientes que dele usufruam.
3. Ao fim de um més de falta de pagamento, os Clientes/Representantes Legais serdo informados
por escrito para regularizarem a situagdo. Caso nao o efectuem no prazo de cinco dias, sera
anulada a inscricao.

CAPITULO III
Prestacao de Cuidados e Servicos
NORMA XIX
Prestacao dos Cuidados de Higiene

1. Os cuidados de higiene e de imagem ao Cliente sdo prestados de acordo com o estabelecido no
Plano Individual.
2. Existe um responsavel pela supervisdo dos cuidados de higiene e de imagem de cada Cliente,
devendo proceder-se ao registo através do Impresso - Cuidados Pessoais, Cronograma (Imp.01,
Pc.05).
3. Todos os cuidados de higiene prestados ao Cliente deverao ser registados no Impresso -
Cuidados Pessoais, Registo (Imp.02, Pc.05).

NORMA XX
Atividades Socioculturais, Ludico-Recreativas, de Motricidade e de Estimulacao Cognitiva
1. Quando o Centro de Dia promover passeios ou deslocagdes em grupo, serdo exigidas as
devidas autorizag¢oes por escrito do respetivo Representante Legal.
2. As informacgdes relacionadas com saidas e passeios terdo que ser dadas aos Clientes e
Representantes Legais pelo menos com 3 dias de antecedéncia.
3. As autorizacdes dadas devem ser entregues ao Responsavel pela Resposta Social pelo menos
com um dia de antecedéncia do passeio ou atividade, permitindo a Institui¢ao do (a) mesmo (a).
4. Os passeios podem ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situagdo ser
previamente informada aos Clientes.
5. Durante os passeios, os Clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Institui¢ao.
6. E afixada semanalmente uma Planificacio das atividades a realizar, assim como os objetivos e
recursos, que pode ser cedida aos Clientes e familiares sempre que solicitado.
7. Todas as atividades e saidas encontram-se previamente planificadas no Plano Anual de
Atividades, realizado pela Diretora Técnica no inicio de cada ano civil e afixado para consulta.

NORMA XXI
Alimentacao
1. A alimentacao é estabelecida tendo em conta as necessidades nutricionais dos Clientes, tendo
que, em situacdo de dieta especial, haver lugar a prescricao médica devidamente apresentadas e
que respeitem as capacidades do Centro.
2. As ementas das refei¢des (Pequeno-Almogo, Almogo e Lanche) sao elaboradas semanalmente
pela Diretora Técnica e pelas Cozinheiras da Instituicdo, primando pela variedade e qualidade,
encontram-se afixadas em local préprio para o efeito.
3. 0 horario das refei¢cdes é o seguinte:
a). Pequeno-almoco: 9:30  b). Reforco matinal: 10:45
c). Almocgo: 12:20 d). Lanche: 16:00
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NORMA XXII

Administracao da Medicacao
1. A medicacdo é administrada ao Cliente de acordo com o Impresso Medicacdo e Assisténcia
Medicamentosa (Imp. 05, It. 03, Pc. 05) entregues pela Diretora Técnica aos familiares e
devidamente preenchidos e assinados.
2. Este Impresso é obrigatdrio e devera constar no processo Individual do Cliente.
3. O Centro procura assegurar que a medica¢do seja tomada convenientemente, preparando a
medicacdo da noite e fins-de-semana ou sensibilizando a familia para o fazer.

NORMA XXIII
Articulacao com Servicos Locais de Saude

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da inteira responsabilidade dos familiares dos
utentes. Porém, o Centro Sol-Eiras podera acompanhar os utentes ao Centro de Satude de Eiras
para cuidados de enfermagem ou para consulta, quando previamente informado e quando o
servigo assim o permita. Este acompanhamento tem um custo acrescido que é faturado como
servigo extra.

2. Em casos de urgéncia, o Centro recorrera sempre aos servicos do INEM ou Centro de Saudde.

NORMA XXIV
Tratamento de Roupa
1. As roupas consideradas para este servico sao as roupas do dia do banho do Cliente. Todas as
outras terao um pagamento extra.

NORMA XXV

Transporte
1. O transporte dos Clientes do domicilio para o Centro e do Centro para o domicilio é
assegurado pelo Centro, tendo inicio as 8h00 e regresso pelas 17h00/18h00.
2. Este servico é pago no final de cada més aquando o pagamento da mensalidade ou
comparticipacdo, apenas pelos Clientes que usufruem de transporte, conforme referido na
norma XV.

NORMA XXVI
Quadro de Pessoal
0 quadro de pessoal deste Estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagcdo do ndmero de Recursos Humanos (Dire¢do Técnica, Equipa Técnica, Pessoal Auxiliar e
Voluntdrios), formagdo e contetdo funcional, definido de acordo com a Legislacdo/Normativos
em vigor.

NORMA XXVII
Direcao Técnica
A Direcao Técnica deste Estabelecimento compete a um Técnico nos termos do Guido Técnico
(DGAS; 1997), cujo nome, formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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NORMA XXVIII
Fungdes do Pessoal
Diretora Técnica/Técnica de Servigo Social:
Dirige o funcionamento do Estabelecimento dentro das regras definidas pela Direcdo da
Instituicdo, coordenando e supervisionando as atividades do restante pessoal.
Cria condi¢bes que garantam um clima de bem-estar aos Clientes, no respeito pela sua
privacidade, autonomia e participacdo dentro dos limites das suas capacidades fisicas e
cognitivas.
Garante que a alimentac¢do seja confecionada e servida nas melhores condi¢des, elaborando
semanalmente as ementas em articulacdo com o setor da cozinha, procedendo a sua afixacdo
nos termos da Legislacao em vigor.
Administra o fundo de maneio que lhe seja estabelecido para pequenas aquisi¢cdes de carater
urgente, devidamente justificadas, mediante a apresentacdo de contas.
Solicita aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranca Social, esclarecimentos de
natureza técnica, tendo em vista a melhoria dos servigos.
Promove reunides de trabalho com os Clientes e colaboradores, prevenindo a conflitualidade e
reforcando a auto-estima de todos os intervenientes na vida do Centro. Ausculta o pessoal no
que diz respeito a sua formacao e propde acdes de acordo com as necessidades e interesses
manifestados.
Participa em reunides de Direcdo. Propde a admissdao de pessoal sempre que o bom
funcionamento do servigo o exija. Propde a Direcdo a aquisicdo de equipamentos necessarios
para o bom funcionamento do Centro.
Colabora na defini¢do de critérios justos e objetivos para a avaliacdo periodica da prestacao de
servico do pessoal.
Elabora o mapa de férias, folgas e horarios do pessoal.
Participa em reunides de Rede Social e Conselho Local de A¢do Social (CLAS) bem como articula
informacdo com entidades nomeadamente Seguranca Social, Cidmara Municipal, Saude e
Educacao.
Presta servigo a comunidade, dando informacdes e esclarecimentos.
Estuda a situacao socio-econoémica e familiar dos candidatos a admissdo recorrendo a visitas
domiciliarias.
Estuda e propde a comparticipacdo do Cliente de acordo com os critérios definidos. Procede ao
acolhimento dos Clientes com vista a facilitar a sua integracao.
Organiza e mantém atualizado o processo individual de cada Cliente.
Fomenta e refor¢a as relagdes entre Clientes, familiares, amigos e comunidade. Incentiva a
participacao e Instituicao de atividades bem como a interagdo entre as diversas Organizacoes do
Concelho.
Elabora o Plano Anual de Atividades.
Fomenta a participa¢do dos Clientes na vida diaria da Instituicdo.

Cozinheira: Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refei¢cdes; elabora ou
contribui para a confe¢do das ementas; recebe os viveres e outros produtos necessarios a sua
confecdo, sendo responsavel pela sua conserva¢do; amanha o peixe, prepara a carne e legumes e
procede a execucdo das operagdes culinarias; emprata-os, guarnece-os e confeciona os doces
destinados as refei¢coes; executa ou zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Ajudantes de Cozinha: Trabalha sob as ordens da Cozinheira, auxiliando-a na execu¢do das
suas tarefas; limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos; prepara guarni¢des para
os pratos; executa e colabora nos trabalhos de arrumacao e limpeza da sua sec¢do; colabora no
servico de refeitério.
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Auxiliar de Servicos Gerais: Procede a limpeza e arrumagdo das instalagdes; assegura o
transporte de alimentos e outros artigos; serve refeicdes em refeitorios; desempenha fungoes e
estafeta.

Ajudante de Ac¢ao Direta: Trabalha diretamente com os Clientes, quer individualmente quer
em grupo, tendo em vista o seu bem estar; recebe os Clientes e faz a sua integracdo; procede ao
acompanhamento dos Clientes, guiando-os e auxiliando-os e participando na ocupagao dos
tempos livres; assegura a alimentacao e presta cuidados de higiene e conforto aos Clientes

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXIX
Direitos e Deveres dos Clientes

Sao direitos dos 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
convicgdes religiosas, sociais e politicas.
3. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano estabelecido e contratado.
4. Ser informado das normas e regulamentos vigentes.
5. Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicao.
6. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades.
7. Ter acesso a ementa semanal e plano de atividades.
8. A inviolabilidade da correspondéncia.
9. Apresentacdes reclamagoes e sugestdes de melhoria.
10. Articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satude.
Sao deveres dos Clientes:
1. Colaborar com a equipa do Centro de Dia, na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado.
2. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do centro e os Dirigentes da Instituicao.
3. Cuidar da sua satide e comunicar a prescri¢cdo de qualquer medicamento que lhe seja feita.
4. Participar na medida do possivel nas actividades propostas.
5. Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico temporaria ou definitivamente.

NORMA XXX

Direitos e Deveres da Instituicao
Sao direitos da Instituicao:
1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacao
e a sua plena capacidade contratual.
2. A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do
apoio técnico.
3. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaracdes prestadas pelo utente e familiar no ato da admissao.
4. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo.
5. Suspender o 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 Instituicdo dos servicos, condi¢des e ambiente necessario a eficaz prestacao
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao.
6. A lealdade e respeito dos Clientes e Familiares.
7. Receber as comparticipa¢des mensais e outros pagamentos devidos.
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8 Exigir o cumprimento do Regulamento Interno.
9.Tomar medidas sobre incumprimentos das normas previstas no Regulamento Interno.

Sao deveres da Instituicao:

1. Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia.

2. Criagcdo e manutencdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacado e qualificacdes
adequadas.

3. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social.

4. Colaborar com os servicos de Seguranca Social assim como a rede de parcerias para o
desenvolvimento da Instituicao.

5. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos nomeadamente através da auscultagao dos
utentes.

6. Manter os processos dos Clientes atualizados.

7. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais.

8. Desenvolver as atividades necessarias para o desenvolvimento de competéncias pessoais de
cada pessoa.

9. Possuir Livro de Reclamacgoes.

10. No caso de reclamacao, enviar para a entidade competente toda a informacao no prazo util
legislada.

11. Sinalizar/Denunciar as entidades competentes situacdes que indiciem maus tratos, tendo em
vista a defesa dos direitos humanos de cada pessoa.

12. Garantir seguro obrigatorio: é da responsabilidade da Instituicdo o seguro de cada Cliente
que frequenta a Resposta Social e devera cobrir todas as atividades desenvolvidas nas
instalacdes do Estabelecimento durante o horario autorizado e previsto pela SOL-EIRAS e em
excursoes, visitas e outras iniciativas promovidas pela Entidade.

NORMA XXXI
Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes

1. O uso de adornos (fios, anéis entre outros) ndo é permitido no caso em que os colaboradores
considerem que constituem fator de risco para a pessoa ou para as outras.
2. A Instituicido ndo se responsabiliza por objetos que o Cliente leve para o Centro
independentemente do seu valor, competindo aos Representantes Legais zelar pelo seu nao
extravio. O Centro nao pode garantir a sua conservacao.
3. Para os bens entregues no Centro, é feito o seu registo no Impresso - Material Fornecido pelo
Cliente, presente no Processo Individual.

NORMA XXXII
Contrato de Prestacao de Servicos

1. E celebrado por escrito um contrato de prestacdo de servicos com o Utente e Representante
Legal, onde constam os direitos e obrigacdes das partes.
2. E entregue um exemplar ao utente ou Representante Legal e arquivado outro no Processo
Individual.
3. Qualquer alteracao ao contrato devera ser alvo de elaboracdo de uma adenda por mutuo
consentimento e assinada por ambas as partes.
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NORMA XXXIII
Interrup¢ao da Prestacao dos Servicos por Iniciativa do Cliente
1. A SOL-EIRAS deve ser avisada com antecedéncia minima de 30 dias da vontade de cessacao
dos servigos por iniciativa do Cliente/Representante Legal, excluindo situacdes devidamente
avaliadas e decididas pela Direcao.
2. Na necessidade do Cliente interromper temporariamente os servicos, a Direcdo devera ser
informada com 15 dias de antecedéncia, salvo situacées em que o aviso prévio nao for possivel.

NORMA XXXIV
Cessacdo da Prestacgdo de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1. Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos da SOL-EIRAS, o Cliente ou Representante
Legal devem comunicar esse facto por escrito ao responsavel pela Instituicdio com uma
antecedéncia de 30 dias.
2. Nos casos em que ndo seja possivel, por denuncia, por morte ou outras situagdes consideradas
imprevistas e graves, deverao ser informar a Instituicdo com a brevidade possivel.
3.Em caso de morte do Cliente, a Instituicdo deve ter previsto mecanismos de situacao imediatos
nomeadamente:

a). Comunicacdo do 6bito aos familiares e colaboradores, conferindo especial aten¢do aos

mais proximos do Cliente.

b). A comunicac¢ado deve ser efetuada de forma tranquila, num espaco reservado, de forma

a minimizar o impacto da informacgao.

c). Comunicacdo formal a outras instituicbes com as quais o Cliente tivesse

relacionamento.

d). Preparagdo e trabalho com vista a uma gestao emocional de forma equilibrada e
ajustada.

e). Identificagdo do representante da Instituicdo que estara presente na cerimdnia
finebre.

f). Assegurar o apoio na gestao do luto aos Significativos e familiares do Cliente.
4. Na situacdo de ser o Representante Legal ou familiar a comunicar a Instituicdo do falecimento
do Cliente, a Técnica de Servigo Social disponibiliza-se para o apoio nas dificuldades que forem
evidenciadas.

NORMA XXXV

Metodologia de Gestdo de Reclamacgdes
1. No caso de existir uma reclamacgdo oral por parte de um Cliente ou Significativo, a mesma sera
encaminhada para a Direcao Técnica e posteriormente para a Direcdo do Centro para analise.
2. Apo6s a analise da reclamacgdo, deverao ser informados pela Diretora Técnica da decisdo da
Direcao da SOL-EIRAS.
3. Em caso de reclamacao escrita, a Instituicdo devera encaminhar as entidades competentes
toda a informacao no prazo legal estabelecido.
4. No caso enunciado no numero anterior, a entidade devera aguardar resposta por parte das
entidades competentes, assim como o Cliente ou Representante lesado.

NORMA XXXVI
Livro de Reclamacgdes
Nos termos da Legislacao em vigor, a SOL-EIRAS possui Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Diretora Técnica sempre que desejado.

NORMA XXXVII
Livro de Ocorréncias
O Centro de Dia dispde de um Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta Resposta Social.
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CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXVIII
Alteracgoes ao Regulamento
1. Nos termos do Regulamento da Legislacdo em vigor, sempre que este Regulamento sofrer
alteragdes, os responsaveis pela Resposta 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 a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolucdo do Contrato a que a estes assiste.
2. Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a Entidade competente para o
Licenciamento/Acompanhamento Técnico da Resposta Social.
NORMA XXXIX
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Entidade tendo em conta a
Legislacdo/Normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XL
Disposi¢coes Complementares
1. Saude/Situacoes de Emergéncia:

a). Em caso de doenca ou de acidente, a Instituiciao obriga-se a comunicar imediatamente
o fato ao Representante Legal.
b). Se necessario, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e internamento em
Unidade Hospitalar do Cliente que necessite, no ambito do Servico Nacional de Saude,
recorrendo a ambuldncia ou Taxi. Depois de informado o Representante Legal, fica
responsavel pelo acompanhamento da situagao.
c). Serao afastados temporariamente os Clientes que sejam portadores de doenca infecto-
contagiosa ou suspeita dela. O seu regresso devera ser mediante declaragdo médica na
qual seja indicada a natureza da doencga e a data da sua extin¢do, evitando situagdes de
contagio.
d). A administracao de medicamentos ao Cliente deve constar num Impresso que o
Representante Legal deve preencher com elementos fundamentais tais como o nome do
medicamento e horario da toma

NORMA XLI
Entrada em Vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia 28 de Fevereiro de 2016.

O Presidente da Direcao da Sol Eiras

(Anténio José Henriques)
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