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Gestao de Lares e Centros de Dia

IPSS — Instituicoes Particulares de
Solidariedade Social — Sem fins lucrativos.

Sustentabilidade vs lucro - das respostas
socialis.
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Gestao de Lares e Centros de Dia

12 Fase — Definicao da missao e
objectivos
Missao — Incumbéncia, Obrigacao

Lar — Estabilizar ou retardar o
processo de envelhecimento.

Objectivos — Alvos a atingir <
Centro de Dia — Prevencgao —

Evitar ou reduzir o internamento
e a dependéncia.

Estratégia de actuacao - Tactica
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Gestao de Lares e Centros de Dia

22 Fase — Contexto Social

Conhecimento do contexto sécio — econdmico
de actuacao.

Contexto competitivo.
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Gestao de Lares e Centros de Dia

32 Fase — Recursos disponiveis

Recursos Humanos — Guides da SS — Definir
Utentes/N® Pessoal

Recursos Financeiros — Plano Investimento
Anual

Lar - Despacho Normativo
n® 12/98 de 25 de
Fevereiro de 1998

Recursos Materiais - Instalacoes

Centro de Dia — Guiao
Técnico Dezembro 2006
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Gestao de Lares e Centros de Dia

12 Fase —Definicao da missao e objectivos
22 Fase — Contexto Social
3% Fase — Recursos disponiveis

42 Fase ?
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Gestao de Lares e Centros de Dia

42 Fase — Implantagao do Projecto Social

Maio 2007

Estrutura e Organizagao
Area Administrativa

Estatutos
Organograma
Regulamento Interno
Livro de reclamagdes - Decreto-lei n.? 268/99 de 15 de Julho
Contrato de Prestacao de Servicos
Horarios — Pessoal, Visitas, Plantdo
|dentificacdo do Director Técnico
Regras estabelecidas (Manual da Qualidade)
Registo de Ocorréncias
Registo das Rondas
Registo da Assisténcia Medicamentosa
Fluxo de informacao Interna e Externa
Organizacao Informatica

Sandra Silva



Gestao de Lares e Centros de Dia

42 Fase — Implantagao do Projecto Social

Estrutura e Organizacao

Area de Recursos Humanos
Definicao de Funcodes e Tarefas
Avaliacao de Desempenho
Cumprimento do racio utente/colaborador
CD — Guiao Técnico Centro de Dia
Lar - Despacho Normativo n® 12/98 de 25 de Fevereiro de 1998

Definicao dos processos de recrutamento, manual de acolhimento, formacao

(identificacdo das necessidades, elaboracdo do plano e avaliacdo da eficacia) —
Gestao de RH

Definicao de responsabilidade em caso de auséncia ou impedimento — mapa de
plantao
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Gestao de Lares e Centros de Dia

42 Fase — Implantacao do Projecto Social

Estrutura e Organizacao

Area Financeira/Contabilistica
Estratégia de Actuacao — 3 anos
Plano de Investimento Anual
Plano de Actividades Semestral
Orcamento por actividade
Controlo de custos/receitas
Contabilidade de custos
Gestao financeira a curto, médio e longo prazo
Organizacgao fiscal
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Gestao de Lares e Centros de Dia

42 Fase — Implantacao do Projecto Social

Estrutura e Organizacao

Area Social
Definicao da politica social da Instituicao — 3 anos
Realidade Social — Evolucao

Plano de desenvolvimento social — monitorizacao das
actividades desenvolvidas

|

Adequacao das valéncias sociais vs evolucao
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Gestao de Lares e Centros de Dia

Elementos essenciais

Maio 2007

Afixados / disponiveis em local visivel:
Alvara ou autorizacdo proviséria de funcionamento;

Mapa de pessoal e respectivos horarios, de harmonia com a legislagao
aplicavel; Mapa de férias;

Nome do director técnico do estabelecimento;

Horario de funcionamento do estabelecimento e das respectivas
actividades;

Regulamento interno;

Mapa de ementas e das dietas;

Plano de actividades de animacgao social, cultural e recreativa;
Precario, com indicacédo dos valores minimos e maximos praticados;
Informacao do funcionamento da lavandaria;

Livro de reclamacoes;

Tabela de comparticipagoes das familias e respectiva formula de célculo
(estabelecimento da rede solidaria ou da rede publica);
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Gestao de Lares e Centros de Dia

Elementos essenciais

Missao, visao, valores e objectivos — conhecimento de todos os
colaboradores — afixadas em sitio visivel;

Organograma;
Fungdes, responsabilidade e autonomia para cada nivel de gestao;

Inquéritos de satisfagao - utentes/clientes, colaboradores e
comunidade — Relatorios;

Accodes de fiscalizacdo;

Planos e actividades por servi¢co (cozinha, turno de dia, etc.);
Relatérios de monitorizagao mensal — plano anual das actividades;
Cumprimento da legislacéo alimentar;

Plano de formacao de higiene, saude e seguranca;

Contrato de prestacao de servicos;

|dentificacao e dinamizagao das entidades parceiras;
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Gestao de Lares e Centros de Dia

Elementos essenciais — Informacao disponivel ao utente e
familiares
|dentificacdo do(s) colaborador(es) de referéncia e seu(s) substituto(s);
|dentificacdo das pessoas e entidades a contactar em caso de emergéncia;
|dentificacdo do responsavel pelo acompanhamento e supervisao;

|dentificagcao dos colaboradores dos parceiros intervenientes na prestacao de
cuidados;

Processo individual;

Precario dos servicos;

Horario da prestacao de servicos;

Original do contrato;

Regulamento do servigo;

Procedimentos de reclamacdes e sugestoes;
Mapa das ementas e dietas;

Informacao facilitadora do acesso a servigos da comunidade adequados a
satisfagao das necessidades (p.e. teatro, igreja, banco, centros de saude).
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Gestao de Lares e Centros de Dia

Elementos essenciais — Actualizado e acessivel uma
copia para o utente
Plano de Desenvolvimento Individual
Plano Soécio-Cultural
Processo de Candidatura
Servicos disponiveis, precario e sua forma de actualizacao
Tabela de comparticipacdoes e respectiva formula de calculo
Critérios de admissao e priorizacdo das candidaturas
Metodologia de avaliagcao das necessidades

Forma de actuacado em situacoes de negligéncia, abusos e
maus tratos

Regras em caso de auséncias temporarias (p.e. férias, doenca)
Informacao sobre a qualificacao profissional dos colaboradores
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Gestao de Lares e Centros de Dia

Obrigada pela vossa atencao!!

Maio 2007 Sandra Silva
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