5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com
parecer do Diretor Técnico e autorizacdo da Direc¢do, tendo o processo tramitacao
idéntica as restantes situagoes;

6. No ato de admissao sao devidos a 12 Comparticipagao familiar;

7. Os utentes que reinam as condi¢des de admissao, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo
arquivado em pasta prépria nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissao. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal,
através de carta, correio electronico ou presencialmente com documento redigido
que atesta ter sido informado.

NORMA 92

ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

0 Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

1. No caso de admissdao do utente, a este e/ou ao seu representante legal sao
prestadas as informagdes sobre as regras de funcionamento do CENTRO DE DIA,
nomeadamente o Regulamento Interno de funcionamento;

2. 0 periodo de adaptagao do utente, previsto neste regulamento é de trés meses;

3. Durante este periodo é implementado um Programa de Acolhimento, previamente
definido e que passa por:

a) Apresentacao da equipa de colaboradores que mais articulem com o utente;
b) Apresentagao dos outros utentes;

c) Visita a todos os espagos do CENTRO DE DIA, incluindo os que nao lhe estejam
especificamente destinados;

d) Apresentar o programa de actividades do CENTRO DE DIA;

e) Informar dos instrumentos de participagao dos utentes na vida do equipamento,
nomeadamente através de sugestdes e reclamagoes;

f) Divulgar os mecanismos de participagdo dos familiares;

g)Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

A.B.A.T. - Regulamento Interno de Funcionamento — Centro de Dia.



4. Findo o periodo de adaptagdo acima referido e caso o utente nao se integre, deve
ser realizada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os factores
que determinaram a nao integragao e, se oportuno, procurar supera-los promovendo
alteragdes. Se a inadaptacgdo persistir, é dada a possibilidade, quer a institui¢do, quer
ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual do utente consta:

a) Identificagdo e contacto do utente;

b) Data de inicio da prestagao dos servigos;

c) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificagdo e contacto do médico assistente;

e) Identificagdo da situagdo social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Programacao dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;
i) Cessagao do contrato de prestagao de servigos com indicacao da data e motivo;
j) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

2. 0 Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO III - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
INSTALACOES
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1. 0 CENTRO DE DIA esta sedeado na Rua das laranjeiras no Bairro de Santo Anténio
em Terrugem concelho de Elvas. As suas instalagdes sdo compostas pelas seguintes
areas funcionais:

1. Area de acesso, com espagos destinados a recepgio e espera para atendimento dos
utentes e ou dos seus familiares.

2. Area da direc¢io e dos servicos técnicos, com espagos para a direc¢io e
desenvolvimento de actividades administrativas e técnicas, sendo constituida por
gabinete de atendimento técnico, gabinete de Direcg¢do e servigos administrativos.

3. Area de servigos, com espacos destinados a confecgio de refei¢coes e tratamento de
roupas sendo constituidas por cozinha, despensa de dia e arrumos e lavandaria.

4. Area de higiene, com espagos destinados a higiene e conforto pessoal dos utentes
sendo constituida por instalagdes sanitarias, banhos, cabeleireiro e pédicure.

5. Areas de refeigdes/estar, com espacos destinados ao desenvolvimento de
actividades, sendo constituida por refeitorio, sala de estar e sala de actividades.

6. Area do pessoal, com espaco destinado a higiene e conforto pessoal, sendo
constituida por vestiario e instalagdes sanitarias.

NORMA 122
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O CENTRO DE DIA funciona todos os dias do ano, das 08:30h as 19:00h
(Inverno), 20:00h (Verao);

NORMA 132
HORARIO DE VISITAS

O horario de visitas compreende os seguintes periodos:
Manha: 10.00 horas as 11.30 horas (Verao/Inverno);

Tarde: 16.00 horas as 18.00 horas (verao), 15.30 horas as 17.00 horas (Inverno).

A.B.A.T. — Regulamento Interno de Funcionamento - Centro de Dia.



Podera excepcionalmente o CENTRO DE DIA adequar este horario a familiares ou
responsaveis que se encontrem ausentes ha muito tempo, por diversos motivos, ou
se desloquem para este efeito propositadamente e que provenham de muito longe
ou ainda considerar que a presen¢a dos familiares ou responsaveis em horarios
diferentes dos atras descritos seja por motivos de satide dos utentes ou outro, do
interesse destes.

NORMA 142
CALCULO DO RENDIMENTO

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de
acordo com a seguinte féormula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita

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

N= Numero de elementos do agregado familiar.

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que vivam em
economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida
a razoes de saude, escolaridade, formacao profissional ou de relagao de trabalho que
revista caracter temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
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;
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e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito
do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagao dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagoes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensoes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até
ao grau de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada,
ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢ao, reportado a
31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imodvel destinado a habitagdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente
os juros de depdsitos bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros
ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depositos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicagao de 5%.
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h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida)

4, Para efeito da determina¢do do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisi¢dao de habitagdo
propria

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

d) As despesas com satide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga cronica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

NORMA 152
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagio familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em
fungdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar,
de acordo com a seguinte tabela:

Dias tteis +
Cuidados e Servigos previstos da Dias tteis

NORMA 42 Fim-de-semana
Apenas o previsto no n® 1 40% 45%
Acrescendo a) e b) do n®2 45% 50%
Acrescendo c) ou d) don®?2 50% 55%
Acrescendo c) don®2en?3 55% 60%
Transporte, disponibilizagdo de produtos | A definir com base nas distdncias e
de apoio a funcionalidade e a autonomia e | na natureza do servigo.
Outros
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2. Ao somatoério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.2 4 da NORMA 142 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real
da despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentac¢do da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo
ou outro documento probatorio;

b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, a Institui¢do convenciona um
montante de comparticipagdo até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

4, A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdao dos documentos
comprovativos.

5. Em caso de alteragdo a tabela em vigor esta carece de aprova¢dao em reuniao da
Diregdao Administrativa tendo efeito um més depois da afixagao desta alteragao;

NORMA 162

REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do
utente, no ano anterior, calculado em fungao do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagao;

2. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagao familiar mensal, quando
o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.
Podera haver outras redugdes/descontos desde que contratualizados.

3. As comparticipagdes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas
opgoes de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 172
PAGAMENTOS

1. O pagamento das Comparticipagoes familiares é efetuado até ao dia 20 do més a
que respeita, na Secretaria da Instituicao;

2. 0 pagamento de outras actividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é
efetuado, no periodo imediatamente posterior a sua realizagao.
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3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Institui¢ao podera
vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas
Comparticipagoes familiares, ap0ds ser realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 182

ALIMENTACAO

1. O servico de alimentagao consiste no fornecimento das seguintes refei¢des:
- Pequeno-almogo: 09.00 horas;

- Reforgo de manha: 10.30 horas (quando prescrito pelo médico);

- Almocgo: 12.00 horas;

- Lanche: 15.00 horas (Inverno), 16.00 horas (Verao);

- Jantar: 18.00 horas (Inverno) 19.00 horas (Verao);

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
obrigatério.
NORMA 192
CUIDADOS DE HIGIENE

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene
corporal e conforto e é prestado diariamente e sempre que necessario.

NORMA 202

TRATAMENTO DA ROUPA

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado
pela instituicao;

2. As roupas de uso pessoal deverao ser marcadas, para melhor identificagao.
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NORMA 212
TRANSPORTE

0 transporte de utentes entre domicilio e estabelecimento sera efectuado no horario
compreendido entre as 08:00h e as 10:00h e inverso das 18:00h as 20:30h;

NORMA 222

ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E
OCUPACIONAIS

1. As atividades de animacgdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais
promovidas pelo CENTRO DE DIA constam do Plano de atividades e devem ser do
conhecimento do utente, resultando da concordancia dos intervenientes
(utente/familia/colaboradores);

2. O responsavel pela elaboragio e implementagdo do plano de AASC é do
conhecimento do utente;

3. E da responsabilidade do utente, a decisdo de participagdo nas actividades
socioculturais planeadas;

4, A organizagio e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da
responsabilidade da Direcao Técnica;

5. Os passeios poderio ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal
situagdo ser previamente informada aos utentes e/ou familia;

6. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responséveis dos utentes,
quando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sdao efetuados passeios ou
deslocagdes em grupo;

7. Durante os passeios os utentes sio sempre acompanhados por funciondrios da
instituigao;
8. Os utentes serdo sempre contactados para participar em actividades desportivas,

culturais e recreativas promovidas por outras Instituicdes da regido, ficando o
transporte a cargo da Instituicao.

9. Quando se verificam condi¢bes que impossibilitem a realizagcdo da actividade,
nomeadamente ao nivel de recursos humanos ou outras, a Instituicdo reserva-se ao
direito de a adiar ou cancelar conforme a sua disponibilidade.
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NORMA 232

APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA

No sentido de promover a autonomia os utentes sdo motivados e apoiados no
desempenho de diversas atividade de vida didria, segundo programa préprio e
definido no Plano Individual de Cuidados.

NORMA 242

CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO 0 ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE

1. Os cuidados de Enfermagem sdo da responsabilidade do CENTRO DE DIA; As
despesas de enfermagem s3do da responsabilidade do utente e/ou do seu
responsavel.

2. Aos utentes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente
no Centro de Saude da area da resposta social, devendo para tal proceder-se a
alteragao da residéncia dos utentes;

3. Os utentes desta resposta social sio acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagnostico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia por
colaboradores do CENTRO DE DIA; A totalidade das despesas relacionadas com o
transporte em ambuldncia ou carros da Instituicdo (0,40 €/Km), sao da inteira
responsabilidade do utente e/ou seu responsavel, excepto em situacdo de grave
caréncia econdmica apurada pelo Técnico Superior de Servigo Social.

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saide disponiveis (Centro de
Saude e Hospital).

NORMA 252
ADMINISTRACAO DE FARMACOS

1. A aquisi¢do de medicagdo ou outros bens ligados a sautde, ficardo a cargo do utente
ou da pessoa responsavel, estes terdo de ter em conta a entrega dos mesmos em
tempo util. Na sua falta proceder-se-a a requisicio dos mesmos por parte da
Institui¢ao, apresentando-se a conta a pessoa responsavel pelo internamento.

O CENTRO DE DIA assegura a administragdao da medicagao prescrita.

A.B.A.T. - Regulamento Interno de Funcionamento — Centro de Dia.

16



NORMA 262

PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas,
cadeiras de rodas, andarilhos, dculos e outros) O CENTRO DE DIA pode providenciar
a sua aquisicdo ou empreéstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no
valor da comparticipagao, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste
tipo de ajuda.

NORMA 272
OUTROS SERVICOS

A Resposta Social, caso o Utente ou seu Responsavel assim o entendam, pode
solicitar a realizagdao de servigos que a Instituicio nao dispde, como por exemplo
servicos de manicure, pédicure, fisioterapia, etc. No entanto o pagamento destes
servigos extras € da inteira responsabilidade do Utente ou do seu Responsavel, e
deve ser efectuado directamente ao servigo contratado.

A Instituicao disponibiliza os carros da Institui¢ao aos utentes que o requeiram, para
tratarem de assuntos pessoais (Ex. ida a bancos ou outros servigos particulares),
mediante o pagamento dos Km efectuados cujo valor, definido pela Direccdao da
Instituicao, sera de 0,40 €/Km.

NORMA 282

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Instituicdo sO se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe
entreguem a sua guarda;

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo
responsavel/utente e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao
processo individual do utente;

a

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo
mediante doagdo ou testamento, nos termos legalmente aplicaveis.

A.B.A.T. — Regulamento Interno de Funcionamento ~ Centro de Dia.

{17.



CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 292
PESSOAL/FUNCOES

0 quadro de pessoal (Relatério Unico) afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixado
em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos formacao e
contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor;

- Diretor de Servigos;

- Técnica do Servigo Social que acumula fungdes de Directora Técnica;
- Ajudantes de Lar e Centro de Dia;

- Cozinheiras;

- Ajudantes de Cozinha;

- Trabalhadoras de Servigos Gerais;

- Administrativa.

- Animadora Sociocultural (Tempo parcial);

FUNCOES DO PESSOAL:
Director de Servicos:

a) Colabora na defini¢do da politica estratégica e institucional através da concepgao
de instrumentos de gestdo e de orientagdo de recursos humanos;

b) Colabora na definicdo da politica financeira da entidade e na gestao e
administracao da area financeira, administrativa e de prestagdo de servigos e relagao
com os Utentes;

c) Planeia as actividades com base em diagnosticos das preferéncias e na andlise das
politicas de intervencgao social definidas;

d) Propde o tipo de servigo a oferecer e o seu modo de prestagao, tendo em conta os
publicos-alvo;

e) Cria condigdes para a complementaridade de respostas sociais numa Optica de
resposta as diversas necessidades sociais dos Utentes;
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f) Concebe projectos de intervengdo e promove o seu financiamento candidatando os
diversos programas de financiamento;

g) Determina e divulga o numero de vagas existentes tendo em conta os requisitos
de funcionamento em termos da relagdo nimero de Utentes do estabelecimento e
numero de recursos humanos e define critérios de distribuicdo das vagas existentes
pelos diversos tipos de populagdes Utentes;

h) Gere os recursos humanos, definindo as suas necessidades de formagao,
potenciando e promovendo o seu desenvolvimento;

i) Efectua a selecgao e o recrutamento dos recursos humanos;

j) Organiza o trabalho, constitui equipas, e distribui tarefas delegando
responsabilidades;

k) Contacta e estabelece relagdes de cooperagdo e parceria com outras entidades
congéneres e com servicos publicos, nomeadamente da seguranga social, com vista
ao estabelecimento de actividades e praticas comuns de actuagao, bem como ao
desenvolvimento de projectos especificos;

1) Assegura o cumprimento das regras, e promove a cultura e politica da entidade;
m) Assegura e controla a qualidade dos servigos;

n) Coordena e programa as actividades de avaliagdo dos servigos e de satisfagcdo dos
Utentes, com vista a melhorar a prestagdo do servigo;

0) Atende os Utentes em caso de reclamagao;

p) Cria uma atmosfera de confianga entre colaboradores e Utentes, assegurando o
conforto e o suprimento das necessidades destes;

q) Gere e supervisiona as diferentes Respostas Sociais oferecidas pela entidade;

r) Coordena a concep¢io e o desenvolvimento de projectos de intervengio e
assegura o seu financiamento;

s) Estuda e analisa os problemas sociais relacionados com os servigos oferecidos
pela entidade;

t) Elabora estudos com vista ao desenvolvimento de e aperfeicoamento de métodos
e técnicas de acg¢ao social;

u) Elabora o plano e o relatorio anual de actividades;

v) Negoceia directamente com os fornecedores, de forma a garantir as melhores
condigoes de qualidade e precgo;
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x) Garante o acolhimento de novos colaboradores.

y) Articula directamente com a direc¢do, nomeadamente pela elaboracdao dos
dossiers de informagdo para as reunides de direc¢ao.

Directora Técnica:

a) Dirigir o funcionamento da Resposta Social coordenando e supervisionando as
actividades desenvolvidas pelo pessoal, bem como elaborar os horarios semanais e o
Mapa de Férias dos colaboradores conjuntamente com o Diretor de Servigos;

b) Delinear, executar e avaliar todo o processo de “Avaliacgdo de Desempenho”
implementado na Resposta Social;

c) Promover a realizacio de reunides periddicas com os colaboradores, bem como
com os utentes, sempre que considere necessario e pertinente;

d) Elaborar, supervisionar e avaliar os planos de cuidados dos utentes;
e) Estudar as situagdes socio-econémicas e familiares dos candidatos a admitir;

f) Definir, em colaboragao com o Diretor de Servigos, sempre que exista uma vaga na
Resposta Social de ERPI, os casos considerados mais prioritarios para a elaboracao
de uma informacgio para os Corpos Gerentes da Direcdo Administrativa definirem
seu parecer;

g) Acompanhar o processo de admissao e de integracdo dos novos utentes.

h) Fomentar e reforgar as relagdes entre os utentes e seus familiares, entre os
utentes e os colaboradores e com a comunidade em geral.

i) Realizar, sempre que necessario, atendimentos relacionados com inscri¢des para a
Resposta Social de ERPI.

j) Elaborar e dinamizar, em colaboragdo com o Diretor de Servigos, o Plano de
Actividades Anual.

k) Zelar pela aplicabilidade do Regulamento Interno, bem como propor alteragoes ao
mesmos sempre que considere necessario.

1) Solicitar e partilhar com aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga
Social, informagdo e/ou esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao
funcionamento da Resposta Social, tendo em vista a sua melhoria.
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m) Proceder, sempre que necessario, a elabora¢do de Informacdes para a Diregdo
Administrativa sobre o funcionamento da Resposta Social bem como propor
aquisicdo de equipamentos e servigos que sejam necessdrios ao seu bom
funcionamento.

n) Participar em reunides com a Mesa Administrativa sempre que lhe for solicitado.

0) Propor, a Direcao Administrativa, a admissdo de novos colaboradores, sempre que
considere necessario para o bom funcionamento da Resposta Social.

p) Realizar, sempre que necessario, reunides com os restantes colaboradores das
Respostas Sociais da Instituigdo com vista a delineagdo de estratégias de
melhoramento dos servi¢os prestados e planeamento de actividades conjuntas,
refor¢cando assim o espirito de equipa.

Ajudantes de Lar e de Centro de Dia:

a) Proceder ao acompanhamento dos utentes.

b) Prestar os cuidados de higiene e conforto aos utentes.

c) Distribuir as refei¢des aos utentes.

d) Responsabilizar-se pela limpeza da zona dos quartos.

e) Garantir o adequado tratamento da Roupa dos utentes, desde a lavagem passando
pelo engomar e dobrar a mesma. Distribuir e arrumar a Roupa.

f) Garantir, atempadamente, a entrega da roupa na respectiva Resposta Social.

g) Executar trabalhos necessarios ao concerto e aproveitamento de pecas de
vestuario.

h) Reportar superiormente as ocorréncias relevantes no ambito das fungoes
exercidas.

i) Garantir a limpeza da lavandaria.

j) Ministrar aos utentes a medicagao prescrita.

1) Acompanhar os utentes a consultas e a urgéncia sempre que necessario.
m) Colaborar nas actividades de animag¢do/ocupacgao.

n) Informar a Directora Técnica de eventuais acontecimentos que possam colocar
em causa o normal funcionamento da Resposta Social, ou que ponha em causa o
bem-estar dos idosos.
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