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A Ancora Associacdo Centro Comunitério Santa Luzia é uma IPSS que intervém
essencialmente junto de trés publicos-alvo: infincia (com as respostas sociais
creche e pré-escolar), 32 idade (com as respostas sociais Centro de Dia e Servico de
Apoio Domicilidrio) e familias carenciadas (através da medida de Rendimento
Social de Insergao).

O Centro de Dia (de agora em diante designado de CD) é uma resposta social, que
consiste na prestacdo de servigos que contribuem para o mantimento das pessoas
no seu meio habitual de vida, visando a promogdo da autonomia e a prevengio de
situacgdes de dependéncia ou o seu agravamento.

As diferentes alteragdes que se tém verificado na sociedade atual, sobretudo ao
nivel da composi¢do e fun¢des do grupo familiar, da solidariedade intergeracional
e social e da insuficiéncia de respostas adequadas ao controlo das situacdes de
dependéncia, permitem verificar que um grande ndmero de pessoas nestas
situagoes encontra no CD uma resposta que contribui para colmatar algumas das
dificuldades com que elas préprias e mesmo o seu agregado familiar se debatem
quotidianamente.

Simultaneamente, o CD é uma resposta que possibilita as pessoas novos
relacionamentos e elos de ligagdo com o exterior, através do estabelecimento de
contactos com os colaboradores, voluntarios, clientes e pessoas da comunidade,
onde a qualidade da interven¢do deverd ser uma exigéncia a ter em conta

permanentemente na gestdo desta resposta social.

Capitulo I

Caracterizac¢do do Centro de Dia

Artigo 12
Objetivos
Sao objetivos do CD:
a) Garantir servicos que satisfagam as necessidades bdsicas da pessoa
idosa;

b) Prestar ao idoso o acolhimento e a informagdo necesséarios;
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c) Favorecer as relagdes interpessoais ao nivel dos idosos e destes com

os outros grupos etarios;

d) Por a disposicdo das pessoas idosas as diversas formas de ajuda
adequadas a sua situagdo, de acordo com necessidades expressas e a
capacidade da resposta social;

e) Prestar apoio psicossocial, sempre que necessario;

f) Disponibilizar um conjunto de atividades que vdo ao encontro dos
interesses das pessoas idosas, estimulando as suas capacidades fisicas,

cognitivas e sociais.

Artigo 22
Instalacdes
1. 0 Centro de Dia funciona nas Instalagées da Associacdo Ancora Centro
Comunitario Santa Luzia, situado na Rua da Ancora S/N 8800-539 - Santa Luzia.
2. 0 local de funcionamento das respostas sociais existentes e de quaisquer outras
que venham a ser criadas pode ser alterado, por decisdo da Dire¢do, sempre que as
condicdes objetivas assim o exijam para um racional funcionamento da Instituigao

desde que estejam reunidas todas as condig¢des exigidas por lei.

Artigo 32
Funcionamento
1. O horéario de funcionamento da resposta social de centro de dia é de Segunda-
feira a Sexta-feira, das 8.30h as 17.30h.
2. Periodos pontuais de encerramento:
a) Terca-feira de carnaval;
b) Dia 24 de Junho (feriado municipal);
c) Feriados nacionais;
d) Sempre que necessario encerrar noutros dias ndo estipulados, tal serd
previamente comunicado aos clientes e/ou pessoas proximas;
e) Nos dias 24 e 31 de dezembro a Associagdo funciona de forma parcial,
estando aberta apenas no periodo da manh4;
3. O transporte dos clientes para o Centro de Dia é assegurado pela Institui¢do no

seguinte horario:

Perfodo da manhi - das 8:30 as 10:00h
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Periodo da tarde - das 17:00 as 18:00h
4. O cliente poderd ao longo do ano gozar férias junto de familiares ou amigos sem
quaisquer restricoes de tempo, devendo atempadamente comunicar a Diretora
Técnica do Centro de Dia a sua auséncia.
5. As safdas didrias ndo necessitam de autorizagio, mas ndo dispensam
comunicagdo aos servigos da Instituicio.
6. A pratica de agressdo a outros clientes ou funciondrios ou outros

comportamentos graves poderdo ser motivo para que o cliente seja reconduzido

aos seus familiares, sendo considerada incompativel a sua presenca na Instituicio.

Artigo 42
Capacidade
O CD tem capacidade para 50 clientes, estando presentemente 30 clientes

abrangidos em acordo de cooperagdo com a Seguranca Social;

Capitulo II

Direitos e Deveres dos Clientes

Artigo 52
Direitos dos Clientes

1. Séo direitos dos clientes:

a. conhecer e ter acesso ao Regulamento Interno do SAD;

b. ser respeitado na sua dignidade pessoal, bem como pelos seus usos e
costumes e ser ouvido quando manifesta a sua opinifo;

c. exigir qualidade nos servigos prestados;

d. participar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades da Ancora Sénior;

e. ter um Plano Individual em cuja elaboragdo o cliente participa;

f. ter conhecimento atempado da ementa semanal, que devera ter em conta as

necessidades dietéticas dos clientes.

Artigo 62
Deveres do Cliente
1. Sdo deveres dos clientes:

a. respeitar a dignidade e fung¢des dos técnicos e colaboradores;
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b. Colaborar no sentido de manter o necessario asseio nas instalagoes;

c. respeitar os direitos dos outros clientes;

d. acatar e cumprir as indicagdes estabelecidas nos Regulamentos Internos;

e. proceder ao pagamento atempado das comparticipacdes familiares, de
acordo com o estabelecido no contrato de prestacgdo de servigos (entre os

dias 1 e dia 10 do respetivo més).

Capitulo III

Candidatura
Artigo 72
Inscri¢ao
1. A resposta social de centro de dia destina-se a todos os idosos com idade
superior a 65 anos, podendo, no entanto, ser admitidas pessoas com idade inferior
sempre que devidamente justificado.
2. 0 processo de inscricdo requer o preenchimento de uma ficha de inscri¢do e a
entrega dos seguintes documentos:
- Fotocépia do cartdo de cidaddo (ou documentagdo que o substitui: Bilhete
de Identidade, comprovativo de NISS, NIF e cartdo de utente de Saude);
- Prova de rendimentos do agregado familiar: Fotocépia da declaragdo de
IRS e nota de liquidagdo e comprovativo da pensdo ou pensoes em vigor;
- Prova das despesas fixas do agregado familiar (renda de casa ou prestagdo
mensal devida pela aquisicdo de habitagdo prépria, aquisicdo de
medicamentos, entre outros considerados relevantes pela Direcdo)
- Fotocopia comprovativa da pensdo ou pensdes em vigor;
- Relatorio médico indicando o historial clinico e medicagao atual, assim

como, a existéncia de doencgas infectocontagiosas, caso existam.

Artigo 82
Critérios de Selec¢do e Priorizacao
1. Os critérios de selecdo e priorizacdo do Centro de Dia sdo:
a. Fracos recursos economicos (30%);
b. Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar
os cuidados basicos (20%);

c. Risco de isolamento social e pessoal (10%);
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d. Pessoas de referéncia a frequentar o estabelecimento (5%);
e. Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas (20%);
f. Residéncia na freguesia (10%);

g. Sersocio/a da Ancora (5%).

2. Apos a selegdo das inscrigcoes, caso ndo exista vaga, o cliente passa a constar da

lista de espera, de acordo com os critérios de priorizacdo estabelecidos.

Artigo 92
Admissao

1. O processo de admissao é gerido pela Dire¢do Técnica do Centro de Dia e

contempla os seguintes procedimentos:
a. Ficha de Admisséo;
b. Contrato de Prestag¢io de Servicos;
c. Entrevista de Avaliacdo diagnostica;
d. Programa de Acolhimento Inicial;
e. Plano Individual

2. Em simultdneo é constituido um Processo Individual de Cliente do qual constam
estes documentos e outros que digam respeito ao cliente, assim como a Ficha de
Inscrigao.

3. O Cliente tem obrigatoriamente de possuir um seguro de acidentes pessoais, o
qual, em caso de acidente, cobre (quer na Ancora, quer nas atividades exteriores
organizadas pela associagdo) situagdes de morte ou invalidez permanente,
despesas de funeral e/ou despesas de tratamento. O mesmo tem um custo anual
de 25€.

4. 0 Cliente, na admissdo, paga ainda o valor de 5,00€ para aquisicdo de kit de
alimentagdo e 5,00€ para o kit de lavandaria.

5. 0 Processo Individual do Cliente é confidencial e da responsabilidade da Dire¢ao
Técnica do Centro de Dia.

6. Quando a admissdo é feita até ao dia 14 de cada més, a comparticipagio familiar
referente a esse més é paga na totalidade. Ap6s o dia 15 é apurado o valor

proporcional aos dias de presta¢do de servigo.
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Artigo 102
Comparticipacao Familiar
1. A comparticipagdo familiar para a resposta social de Centro de Dia é
determinada pela Portaria n? 196-A/2015, de 1 de julho na sua atual redagdo
(Portaria n? 218-D/2019, de 15 de julho), a qual estabelece a aplicagido de uma
percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
2. Aférmula a aplicar para determinar a comparticipagdo familiar é a seguinte:
RAF/12-D
RC=

Legenda:
RC - Rendimento per capita mensal
RAF - Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D - Despesas fixas mensais

n - Nimero de elementos do agregado familiar

3. Entende-se por agregado familiar para além do utente da resposta social o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento,
afinidade, ou outras situa¢oes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.
4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar
(RAF), considera-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensdes;
d) De prestagdes sociais;
e) Bolsas de estudo e formacéo;
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento;
5. Consideram-se despesas fixas do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento
liquido;
b) Renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢io de habitacdo

prépria e permanente;
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c) Os encargos médios mensais com transportes publicos, ate ao valor
maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) As despesas com salde e aquisicio de medicamentos de uso
continuado em caso de doenga crénica.

6. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b) c) e d) é estabelecido o

limite maximo do total das despesas equivalente ao RMMG.
7. A prova dos rendimentos declarados é feita mediante a apresentacio de
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagio e outros documentos
comprovativos da real situagdo do agregado.
8. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracoes de rendimento, e
apés efetuadas as diligéncias complementares consideras mais adequadas ao
apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade a instituigdo
poderd convencionar o montante da comparticipagido familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.
9. A prova das despesas fixas é feita mediante a apresentagido dos respetivos
documentos comprovativos.
10. A falta de entrega dos documentos de prova dos rendimentos e/ou despesas
fixas, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagdo
familiar maxima.
11. A percentagem sobre o rendimento per capita a aplicar para a resposta social
de Centro de Dia é a seguinte:

Sem necessidade de transporte para a resposta social - 45%

Com transporte (Santa Luzia e cidade Tavira) - 50%

Com cuidados de higiene pessoal e/ou tratamento de roupas - 55%

Com transporte (Santa Luzia e cidade de Tavira) + higiene pessoal e/ou

tratamento de roupas - 60%

Com fornecimento de jantar, independentemente dos restantes servigos

contratualizados - 60%

Com apoio ao nivel da gestdo da medicagdo - acresce 5% (até ao limite maximo

de 60%)
12. O valor da comparticipa¢do familiar constard no Contrato de Prestacdo de
Servicos que sera assinado pelo Presidente da Direg¢do, o/a cliente e a pessoa

proxima do/a cliente.
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13. Ao valor da comparticipagdo familiar acresce o valor do seguro de acidentes
pessoais do idoso.

14. A Ancora assegura o transporte dos clientes residentes na freguesia de Santa
Luzia e cidade de Tavira. O transporte de clientes fora dessa drea geografica deve
ser assegurado pela familia ou, sendo necessario, o transporte por parte da Ancora
(e havendo disponibilidade para o assegurar), o pagamento desse servigo sera feito
fora do céalculo da comparticipagdo familiar e de acordo com o pregario em vigor.
15. As comparticipagoes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual.

16. Havera lugar a uma redugdo de 20% na comparticipagdo familiar sempre que
se verifique a frequéncia no mesmo estabelecimento por mais de um elemento do
mesmo agregado familiar.

17. Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar quando o
perfodo de auséncia do cliente na resposta social, devidamente justificado, exceda
15 dias ndo interpolados;

18. Quando a admissio é feita até ao dia 15 do més corrente é cobrado o valor
total da comparticipagdo familiar. Quando ocorre apds o dia 15 é feito o calculo
proporcional aos dias de frequéncia da resposta social.

19. O valor da comparticipagdo familiar maxima é estipulado de acordo com o
custo médio real do cliente verificado no ano anterior na resposta social de CD.

20. A Associagdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da
comparticipagdo familiar, sempre que, através de uma cuidada analise
socioecondomica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade.

21.  Os pagamentos devem ser efetuados na data fixada para o efeito no contrato
de prestacgdo de servigos.

22. 0 atraso no pagamento da comparticipagdo familiar, para além do prazo
fixado, implica um acréscimo de 20% na comparticipagdo familiar.

23. 0 pagamento podera ser efetuado através de numerdrio, cheque ou através de
transferéncia bancdria para o NIB 0036.0239.99100032030.70.

24. O cliente receberd um recibo da quantia paga mensalmente.

25. Arescisdo de contrato deve ser solicitada por escrito, dirigida ao Presidente da
Direcéo, até ao dia 15 do més que antecede a saida. Caso tal ndo se verifique, serd
cobrada a comparticipagdo familiar do més seguinte, aplicando-se a redugdo

definidanon®17.
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26. Excetua-se do n? anterior a situagio de integracdo em Estrutura Residencial
para Pessoas Idosas, desde que a inscrigdo tenha sido previamente comunicada a
Ancora, caso em que a comparticipacdo sera calculada proporcionalmente aos dias
efetivamente frequentados em Centro de Dia.

27. Aquando do falecimento do cliente, a rescisdo é automatica.

28. Em caso de necessidade de auséncia da resposta social até 6 meses, querendo
manter a vaga, havera lugar ao pagamento da comparticipagio familiar, tal como

estipulado non® 17.

Capitulo IV

Servicos
Os servigos prestados pela resposta social Centro de Dia sdo os seguintes:
- Transporte;
- Alimentagao;
- Tratamento de Roupas;
- Cuidados de Higiene e Imagem;
- Cuidados de Saude;
- Apoio Psicossocial;
- Animacdo Sociocultural;
- Apoio as Atividades Instrumentais de Vida Diaria do Cliente

(acompanhamento ao exterior, aquisi¢do de bens e servigos).

Artigo 112
Alimentaciao

1. Asrefei¢des servidas no Centro de Dia sdo as seguintes:

Pequeno Almocgo (entre 9:00h e as 10:30h)

Almogo (entre as 12:30h as 13:30h)

Lanche (entre as 16:00h e as 17:00h)

Jantar (entregue ao cliente quando este sai da instituicdo)
2. Para todas as refeigdes existe uma ementa normal e uma ementa de dieta.
3. As ementas sdo elaboradas semanalmente de acordo com os principios de uma

alimentacdo saudavel e equilibrada e afixadas até ao final da semana anterior.
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4, Sempre que o CD tenha conhecimento atempadamente que um cliente ndo goste
ou ndo possa comer um dos pratos da ementa é feito um esforgo no sentido de
lhe dar uma alternativa.

5. 0 CD dispoe dos servigos de um nutricionista que supervisiona e acompanha a

elaboragdo das ementas.

Artigo 122
Tratamento de Roupas
1. O tratamento de roupas compreende a lavagem, secagem, passagem a ferro e
pequenos arranjos nas roupas dos clientes.
2. Semanalmente, pode ser entregue na lavandaria:
- pecas de vestudrio do quotidiano do cliente
- lengdis
- toalhas de banho, rosto e bidé
3. Para outro tipo de roupas, o cliente devera solicitar autorizagdo a Diregdo
Técnica.
4. Aroupa entregue nalavandaria é sujeita a um codigo de identificagdo.
5. Existe ainda, um sistema de registo de controlo de roupas do cliente que é

preenchido no acto de entrega e recolha de roupa.

Artigo 132
Cuidados de Higiene e Imagem

Cuidados de Higiene

1. O CD garante, os cuidados essenciais de higiene e imagem, tentando sempre que
possivel adequé-los aos hébitos e rotinas dos clientes.
2. Os clientes sdo incentivados ao auto-cuidado ou sempre que necessario

apoiados na sua execugao.

Cuidados de Imagem

1. Os cuidados de imagem sdo fundamentais para a promog¢do da auto-estima dos
clientes. Por esse motivo, o Centro de Dia assegura a prestagdo destes servicos e
sempre que tal ndo seja possivel acompanha os clientes aos locais onde poderao

usufruir dos mesmos.
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2. Quinzenalmente os clientes interessados sdo levados ao cabeleireiro, sendo as
despesas relativas a esse servico da sua responsabilidade ou uma cabeleireira
desloca-se a Ancora.

3. No Centro de Dia sdo assegurados os seguintes cuidados de imagem:

- manicure e pedicure (ndo profissional)

- barba

Artigo 14°
Cuidados de Satde

1. O CD conta com a colaborac¢éo de uma enfermeira voluntaria que, sempre que
necessario, se desloca a Ancora.

2. Sdo medidos os niveis de glicemia e a tensdo arterial dos clientes regularmente.

3. Sempre que o cliente se encontre doente a famflia é imediatamente avisada e,
apenas na impossibilidade desta o fazer, o CD leva o idoso aos servigos de
saude, acompanhado por uma colaboradora.

4. Em situa¢cbes de emergéncia o CD tomard as medidas que considerar
necessarias e avisard a famflia do procedimento seguido.

5. O cliente podera requerer apoio a medicagdo, sendo que nessas situagoes, 0s
medicamentos, prescricio médica e indicagdo terapéutica devem estar
devidamente identificados.

6. A compra dos medicamentos é da responsabilidade do cliente e/ou pessoa
proxima, comprometendo-se o CD a avisar com a devida antecedéncia a

necessidade de obten¢do de mais medicacdo.

Artigo 152
Apoio Psicossocial
1. Sempre que se considere necessario, serd disponibilizado apoio psicossocial
aos clientes.
2. As atividades que fazem parte do Apoio Psicossocial ao cliente e/ou pessoa(s)

proxima(s) sdo, entre outras, as seguintes:
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e Avaliagdo e intervengdo psicoldgica, nomeadamente: promover a auto-
estima dos clientes, avaliar perturbagfes comportamentais e emocionais,
apoio emocional e psicolégico (em setting individual e/ou grupal);

e Acompanhamento social - preconiza o apoio em todas as acg¢bes que
promovam e garantam o acesso aos direitos, bens e servigos;

e Apoio informativo e formativo - informar, orientar e formar o cliente e/ou
familia, assim como os colaboradores do CD, no sentido de compreenderem

e se adaptarem a nova situagdo e consequentes alteragoes.

Artigo 162
Apoio as Atividades Instrumentais de Vida Diaria
1. Sempre que necessdrio, e seja possivel por parte do CD, serdo efectuadas
acgdes no ambito do apoio as atividades instrumentais de vida didria do
cliente, nomeadamente:
- acompanhamento ao exterior;

- aquisi¢do de bens e servigos.

2. Deslocagoes fora da localidade de Santa Luzia serdo pagas pelo cliente, de acordo

com a tabela de preg¢ario em vigor.

Capitulo V
Plano de Atividades

1. Anualmente é elaborado um plano de atividades a partir das necessidades,
valores, interesses e expetativas dos clientes.

2. 0 plano de atividades é decomposto em planos semanais e sujeito a avaliagdo
semestral.

3. O referido plano tem um caracter flexivel podendo, por isso, ser sujeito a
alteragdes, as quais terdo de ser comunicadas e aprovadas pelos clientes e pela
Direcdo da Associagdo;

4, 0 plano de atividades contempla 3 eixos de intervengdo: atividades
socioculturais, estimulacdo cognitiva e psicomotricidade e gerontologia
educativa.

5. Os idosos sdo livres de participar ou ndo nas atividades propostas e

incentivados a sugerir novas atividades.
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Capitulo VI
Colaboradores

Sdo direitos dos colaboradores:

1. Ser tratado com o respeito que lhe é devido;

2. Protecdo na seguranca e integridade fisica quando estd no exercicio da sua

atividade;

3. Frequentar agdes de formagdo necessarias e adequadas a realizacio das funcdes

que desempenha, de forma a assegurar a qualidade das mesmas;

4. Apresentar criticas construtivas e sugestdes relativas ao funcionamento da

Instituicdo;

5. Ser informado sobre as iniciativas em que possa participar e de que a Instituicdo

tenha conhecimento,

6. Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo

individual.

S4o deveres dos colaboradores:

1. Tratar com respeito e corregdo qualquer elemento da Instituicio;

2. Ser assiduo e responséavel no cumprimento dos horéarios e tarefas que lhe forem

atribuidas;

3. Participar, de acordo com as suas competéncias e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas pela Instituicio;

4. Zelar pela preservagdo, conservacio e asseio da Instituicio, nomeadamente no
que diz respeito a instalagdes, mobilidrio e espacos existentes, promovendo uma

utilizagdo adequada dos mesmos, assim como do material de desgaste;

5. Contribuir para a preservagdo da seguranca e integridade fisica e moral de todos

0s que participam na vida da Instituicdo;
6. Cumprir o sigilo profissional, evitando a fuga de informagio e a transformagio

das informacdes.
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Capitulo VII

Voluntarios
1. A Ancora tem um banco de voluntariado, constituido por pessoas que, sem
qualquer tipo de remuneracdo, desenvolvem atividades ou prestam servigos junto
dos clientes do Centro de Dia.
2. Todos os voluntarios estdo devidamente identificados e regem a sua agdo por
principios éticos e morais.
3. Toda a logistica do banco de voluntariado é da responsabilidade da Diregdo
Técnica.

4. £ aplicada a legislagdo que orienta a prética do voluntariado em instituigoes.

CONSIDERACOES FINAIS

CONSIDERACOES FINAIS

1. Esta instituicdo possui livro de reclamagdes que se encontra na area
administrativa. No entanto, também é possfvel a utilizagdo do Livro de
Reclamagdes Eletronico.

2. Existe um Plano de Emergéncia e um Plano de Evacuagdo para as instalagbes
que é do conhecimento dos técnicos do Centro de Dia e sdo realizados
exercicios praticos de simula¢do em caso de emergéncia.

3. Existe um procedimento de atugdo em caso de suspeita de Maus tratos as
pessoas idosas;

4. Qualquer alteragdo a estas normas sera comunicada aos clientes e pessoas
proximas/responsaveis pelos clientes.

5. Os clientes e pessoas préximas/responsdveis pelos clientes, em caso de
esclarecimento ou reclamagdo, devem dirigir-se a Diretora Técnica da

Instituicdo ou a quem a substitua.

O presente Regulamento Interno revoga o anterior e entrard em vigor 30 dias tteis

a partir do seu envio para ISS, IP.
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O presente Regulamento Interno foi aprovado em Reunido de Diregao em 17 de

janeiro de 2023.

O Presidente da Dire¢do
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