Regulamento Interno Centro de Noite

Artigo 1.°

Introducéo

A Casa do Povo do Gradil, € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com
sede no Gradil da Unido de Freguesias de Enxara do Bisco, Gradil e Vila Franca do
Rosério, concelho de Mafra, que tem por fim dar resposta as necessidades da populagéo
na &rea da sua freguesia e também do concelho, mediante prestacdo de servigos de apoio

social, nomeadamente o apoio a criancas e idosos.

Considerando a escassa oferta concelhia, quer no setor publico ou no privado, ao nivel
de respostas destinadas aos idosos e 0 necessario apoio social as familias, colaborando

com estas no processo de envelhecimento.

Considerando ainda, a importancia do fornecimento de uma resposta de
acompanhamento noturno, proporcionando condi¢Ges adequadas ao envelhecimento

ativo, a Casa do Povo do Gradil cria a Resposta Social de Centro de Noite.
Artigo 2.°
Ambito

O Centro de Noite & uma resposta social que consiste no alojamento noturno, de
utilizacdo temporaria ou permanente, dirigida a pessoas idosas com autonomia, de idade
igual ou superior a 65 anos, que por vivenciarem situagOes de soliddo, isolamento e
inseguranca, necessitam de acompanhamento durante a noite.

Artigo 3.°

Objetivos Gerais

1. S&o objetivos do Centro de Noite
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1.1.Contribuir para o bem-estar e melhoria da qualidade de vida dos seus utentes;
1.2.Proporcionar servigos adequados as necessidades dos seus utentes;
1.3.Promover estratégias de reforco de autoestima pessoal e da capacidade param
organizacéo da vida diaria;
1.4.Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada pessoa;
1.5.Promover a dignidade individual e oportunidades para a estimulagdo da pessoa, do
respeito e pela historia, cultura e espiritualidade pessoal;
1.6.Promover estratégia de manutencdo da funcionalidade, autonomia e independéncia,
da autoestima para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo recomendagdes
médicas de cada utente;

Artigo 4.°

Capacidade
1. A capacidade do Centro de Noite é de 11 utentes.
Artigo 5.°
Horaério e periodos de Funcionamento

1.0 Centro de Noite funciona todos os dias do ano entre as 18h00 e as 10h00 do dia
seguinte;
2.0 Centro de Noite estara encerrado nos dias 24 e 25 de Dezembro.

Artigo 6.°

Admissdo

Sao condigdes de admissdo no Centro de Noite da Casa do Povo do Gradil:
1.Estarem enquadrados nas condiges referidas no artigo 2

2. Desde que existam vagas;

3. Sejam socio da Casa do Povo do Gradil.

Artigo 7.°
Inscricdo

1.Para efeitos de admissdo do utente, deverd ser feita a sua inscricdo através do

preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo
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do utente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante entrega de copias

dos seguintes documentos;

a) Bl ou Cartdo de Cidaddo do utente e representante legal, quando necessario;

b) Cartdo de contribuinte e da Seguranca Social, do utente; quando necessério;

¢) Relatoério médico comprovativo da situacdo clinica do utente;

d) Declaracdo assinada pelo utente ou representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual;

e) Outros documentos considerados necessarios;

2.A frequéncia efetiva é precedida do pagamento da inscricdo e destina-se apenas aos

utentes admitidos. O montante ¢ de € 50, valor que sera atualizado anualmente;

3.Ap6s a confirmacdo de entrada do utente este terd de efetuar o pagamento da inscrigdo

e seqguro;
Artigo 8.°
Prioridades na Admisséo
1.0s utentes sdo admitidos pela seguinte ordem de prioridades:
a) Antiguidade como Sécio da Casa do Povo do Gradil;
b) Cujo conjuge ja frequente a resposta social;
¢) Em situacéo de isolamento
d) Situagdo encaminhada pela Seguranca Social;
e) A data da inscricao;
f) Auséncia ou incapacidade dos familiares em assegurar os cuidados necessarios.
Artigo 9.°
Programa de acolhimento

1.0 acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras;
a) Definicdo, acompanhamento e avaliacdo dos servicos prestados ao utente;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos servigos;
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¢) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos
0s intervenientes na prestacdo de servigo, contidos no presente regulamento;

d) Caso existam, realizacdo do inventario dos bens do utente;

e) Definicdo e conhecimento dos espacos e equipamentos;

f) Elaboracdo, apds 30 dias, do relatorio final sobre processo de integracdo e
adaptacdo do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual
do Utente;

g) Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo, identificando os fatores que conduziram a inadaptacdo do utente,
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo,
quer ao utente, de rescindir o contrato.

Artigo 10°

Processo individual do utente

1. Do processo individual do utente consta;
a) ldentificacdo e contacto do utente;
b) Data de Inicio da prestacéo dos servicos;
c) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificacdo da situacéo social,
f) Plano Individual de Cuidados, onde conste, designadamente, o registo dos
servigos prestados;
g) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situacOes anomalas;
h) Cessacédo do contrato de prestacdo de servigos com a indicagdo da data e motivo;
1) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;
2. O processo individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacao técnica, garantido sempre a sua confidencialidade;
3 - Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
Artigo 11°

Exclusao



Regulamento Interno Centro de Noite

1. A inscrigdo considera-se anulada sempre que:
a) Se prestem falsas declaragdes no processo de inscri¢éo;
b) A desisténcia seja comunicada por escrito a instituicdo, com antecedéncia de 30 dias;

c) O utente falte por um periodo de 30 dias consecutivos sem que tenha sido dado
conhecimento prévio, por escrito, a institui¢do. A readmissdo ficara sujeita a “Lista de

Candidatos”, bem como ao pagamento em divida, se for caso disso;
d) Se verifique desrespeito sistematico pelas normas estabelecidas;

e) Se verifigue o incumprimento do estipulado relativamente ao pagamento das

respetivas mensalidades.

2. A instituicdo poderd atender & excecionalidade de determinada situacéo e considerar

como nédo anulada a inscricao;
3. A anulagdo da inscricdo sera sempre comunicada por escrito aos respetivo utente.
Artigo 12°
Mensalidade

1. O custo real por utente € de 550€ (quinhentos e cinquenta euros), sendo que o valor
maximo a praticar pela instituicdo é de 500€ (quinhentos euros) mensais (valores que

poderdo ser revistos anualmente).
Artigo 13°
Pagamento
1.Pagamento mensalidades

1.1 As mensalidades deverdo ser pagas mensalmente até ao dia 8. Sempre que o ultimo
dia de pagamento coincida com um dia ndo util, o prazo estender-se-a até ao dia util

seguinte;
1.2. Os pagamentos efetuados depois de dia 8 sofrerdo um acréscimo de 20%;

1.3.0 pagamento realizar-se-a4 na secretaria do proprio estabelecimento, em cheque ou

numerario. Poderdo ainda ser efetuados por transferéncia bancaria, antecipando-se o
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termo da data limite para dia 6 e entregue o comprovativo de transferéncia.

1.4. Sempre que ndo seja efetuado o pagamento no prazo de 30 dias, a instituicao

oficiara o respetivo utente no sentido deste proceder a efetiva regularizacao;

1.5. O atraso na liquidacdo do pagamento por mais de 60 dias implica de imediato a

suspenséo da frequéncia.
2. Descontos

2.1. Quando se registe a frequéncia simultdnea do conjuge no estabelecimento, uma
pagard a mensalidade propria, as restantes beneficiardo de uma reducédo de 20%.

2.2. Em caso de auséncia por motivo de doenga com justificacdo médica e quando esta
dure por tempo igual ou superior a quinze dias consecutivos, a comparticipacao tera

uma reducao de 25%.

2.3. A auséncia do utente, no periodo das férias, deve ser devidamente informada por
escrito, e quando estas durem por tempo igual ou superior a quinze dias consecutivos, a

comparticipacao tera uma reducéo de 25%.

2.4. O desconto na comparticipacdo relativo as auséncias sera efetuado no més seguinte

ao da auséncia.
3. Faltas

3.1. Em situagdes de doenca grave, a inscricdo manter-se-a valida no prazo de 6 meses,
desde que seja assegurado o pagamento das mensalidades;

3.2. Consideram-se faltas justificadas:

a) Por atestado médico;

b) Por obito de familiar direto;

c) Por informac&o escrita a instituicdo, atempadamente, do utente (ex: férias).
Artigo 14°

Alojamento

1. O alojamento pode ser permanente ou temporario, consoante as situacoes;
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2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sao de acesso restrito;
3. Os quartos sdo duplos ou triplos.
Artigo 15°

Alimentacgéo
1. O servico de alimentacdo consiste na confecdo e administracdo das seguintes
refeicoes;
1.1 Jantar
1.2.Ceia
1.3.Pequeno-almoco.
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;
3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento

obrigatdrio.

Artigo 16°
Apoio nos cuidados de higiene pessoal

O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e
conforto pessoal e € prestado diariamente.
Artigo 17°

Transporte

1. O transporte do utente casa/ institui¢do /casa esta inserido na mensalidade no caso

dos utentes residentes na unido de freguesia Enxara do Bispo, Gradil e Vila Franca do

Rosério.

2. Os utentes residentes fora da freguesia pagardo ao km pelo valor vigente por lei.
Artigo 18°

Tratamento de roupa

1. O tratamento das roupas da cama e casa de banho é assegurado pela instituicéo;
2 . As roupas de uso pessoal séo da responsabilidade dos utentes, ou da institui¢éo
através de um pagamento extra.

Artigo 19°
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Cuidados de saude

1. O Centro de Noite assegura a administracdo da medicacao prescrita pelo médico com
respetiva guia de tratamento;

2. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade do préprio utente e/
ou dos familiares;

3. Em caso de acidente ou em doenca subita, o utente sera assistido no estabelecimento
ou no Centro de Saude, sendo dado conhecimento de imediato ao familiar.

4. Em caso do utente ser encaminhamento para o hospital, serd dado conhecimento ao
familiar/pessoa de referéncia, que deve ir ter com 0 mesmo a acompanha-lo.

5. Se o utente for afetado por uma doenca infecto-contagiosa, os familiares, devem
comunicar ao estabelecimento o mais depressa possivel, para que possam ser tomadas

as medidas tidas por convenientes.
Artigo 20°
Animacao sociocultural e ludico-recreativa

1. As atividades de animacdo sociocultural e ladico-recreativas promovidas pelo Centro
de Noite da Casa do Povo do Gradil, constam do Plano de Atividades;
2. A organizacdo de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade da Direcdo Técnica;
3.0s passeios poderdo ser gratuitos ou ter uma comparticipacdo, devendo tal situacdo
ser previamente informada aos utentes e/ou familia;
4. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando
séo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;
5. Durante os passeios 0s utentes sdo acompanhados por funcionarios da instituicéo;
6. Os utentes serdo sempre contatados para participar em atividades, culturais ou
recreativas promovidas pela instituicdo ou por outras institui¢des do concelho, ficando o
transporte a cargo da instituicéo.

Artigo 21°

Direitos e deveres dos utentes

1. Séo direitos dos utentes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada, bem

como pelos seus usos e costumes;
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b)

c)

d)
€)

f)
9)

Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamac@es e sugestdes de melhoria do servigco aos responsaveis da

instituicao;

2. Sdo deveres dos utentes:

1.S
a)

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Colaborar com a equipa do Centro de Noite na medida das suas capacidades, ndo
exigindo a prestacdo de servicos para além do estabelecido e contratualizado;
Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Centro de Noite e 0s
dirigentes da instituicéo;
Cuidar da sua satde e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe
seja feita;
Participar na medida das suas possibilidades, nas atividades desenvolvidas e em
sugestdes para melhoria do servigo;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;
Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
Centro de Noite bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
Comunicar por escrito & Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo temporariamente ou definitivamente.

Artigo 22°

Direitos e deveres da instituicio

do direitos da instituigao:

b)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuacéo e a sua plena capacidade contratual;
A corresponsabilizacdo solidaria do estado nos dominios da comparticipacao

financeira e do apoio técnico;
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c)

d)

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacéo da veracidade
das declaracGes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem
as regras do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham
em causa ou prejudiqguem a boa organizagdo dos servigos, as condicdes e 0
ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento

com terceiros e a imagem da propria instituicéo;

2. Sao deveres da institui¢éo;

a)

b)

9)
h)

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;
Criacdo e manutencédo das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formagéo e qualificacGes adequadas;
Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social,
Colaborar com os servigos da seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo aos utentes;
Manter os processos dos utentes atualizados;
Garantir o sigilo dos dados contantes nos processos dos clientes.

Artigo 23.°

Direitos e Deveres dos Funcionarios

1. Sdo direitos dos funcionérios:

a) Ser respeitado enquanto pessoa e quanto a sua vida privada;

b) Ter o apoio necessario da Direcdo; Receber formacéo/orientacdo no sentido de

melhorar as suas competéncias;

¢) Cumprimento de todas as clausulas do seu contrato de trabalho;
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d) Sentir-se atendido e bem acolhido em qualquer situacéo de necessidade;

e) Ser ouvido para a melhoria funcional deste estabelecimento.

2. Sdo deveres dos funcionarios:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

Respeitar todos os utentes;

Desempenhar as suas tarefas com rigor, respeito e humanidade para com o utente;
Estimular os colegas a boa prética do trabalho;

Criar um ambiente de trabalho saudavel sem criar situacdes que prejudiquem o
bom funcionamento do estabelecimento;

Ter frontalidade e sinceridade perante a Direcdo/Diretora Técnica para colocar
qualquer questdo ou dificuldade;

Ser assiduo e pontual, mostrando flexibilidade de horario sempre que as condi¢Ges
assim o exijam de forma a ndo prejudicar os utentes;

Informar a Direcdo/Diretora Técnica com antecedéncia ou de imediato da sua
auséncia;

Dar sugestdes para a melhoria do funcionamento do estabelecimento, Cumprir

segundo as clausulas do seu contrato de trabalho.

Artigo 24.°

Deposito e guarda dos bens do utente

1. A instituicdo ndo se responsabiliza pelos objetos e valores dos utentes;

2. Caso o utente queira entregar bens e valores a guarda da instituicao, sera feita uma

lista dos bens entregues e assinada pelo utente e pela pessoa que o recebe. Esta lista é

arquivada junto do processo individual do utente.

Artigo 25.°

Contrato de prestacao de servicos

1. E celebrado por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e/ou seus

familiares e, quando exista, com representante legar, de onde conste os direitos e

obrigacOes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente e/ou familiar/representante legar, e

arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por matuo acordo e assinada pelas partes.
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Artigo 26.°
Cessacao da prestacao e servicos por fato ndo imputével ao prestados

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacao
de servicos, ou por morte do utente;
2. Por denuncia, o utente ou familiar/representante legal tem de informar a institui¢éo
30 dias antes de abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestacéo de
Servigos.

Artigo 27.°

Livro de reclamacdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacgdes, que
podera ser solicitado junto da Direcdo/Direcdo Técnica sempre que solicitado pelo
utente.

Artigo 28.°

Livro de registo de ocorréncias

1.Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a
Dire¢do/Direcdo Técnica por parte do pessoal.

Artigo 29.°

AlteracOes ao presente regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracbes no
funcionamento do Centro de Noite, resultantes da avaliagdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteracdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que este assiste, em caso de
discordancia destas alteragdes;
3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no ato de celebracéo do contrato de prestacdo de servicos.
Artigo 30.°
Disposicoes Finais
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1. Toda a matéria ndo incluida no presente regulamento, serd definida pela Direcdo da

Casa do Povo do Gradil, através de normas e ordens internas.

2. Qualquer situagdo omissa neste regulamento sera analisada e decidido pela Dire¢do
da Casa do Povo do Gradil de acordo com a legislagcdo em vigor e com o parecer técnico
do responsavel pela resposta social.

Artigo 31.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor em 6 de Setembro de 2018 data que foi

aprovado em reuniéo de Direcéo.

13



