	Guião – Centro de Dia

	

	D.L. n.º 64/2007, de 14-03, alterado e republicado pelo pelo D.L. n.º 33/2014, de 04-03

Guião Técnico do Centro de Dia de novembro de 1996

	Ação inspetiva

	Âmbito (Proativo/reativo):
	 
	N.º PROAVE:
	 

	
	 
	Data/Hora da Inspeção:  
	 

	

	1 – Identificação da entidade averiguada

	Denominação da entidade gestora: 
	 
	Denominação do estabelecimento:
	 

	Localização: 
	 
	NISS:
	 
	NIPC:
	 

	Telefone:
	 
	Fax:
	 
	E-Mail:
	 

	Natureza jurídica:
	

	Outras respostas em funcionamento
na morada do equipamento:
	 

	1.1 – Alvará / Licença de funcionamento / Autorização provisória

	Alvará/ Licença de funcionamento / APF n.º 
	

	Data:
	
	Entidade emissora:
	

	Capacidade prevista:   
 

	Frequência de utentes à data da inspeção:
	

	1.2 – Acordo de cooperação 

	Data da celebração:
	
	Data da última revisão:
	

	Capacidade prevista:  
	 
	Número de utentes abrangidos:
	 

	Frequência de utentes à data da inspeção:

	1.2.1 – Comparticipações financeiras
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Existem discrepâncias entre a frequência real de utentes e a declarada nas listagens remetidas por AS/COOP referentes aos utentes abrangidos pelo acordo?
	
	
	
	

	Observações:

	 


	2 - Instalações

	2.1 – Características do Edifício:
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	O edifício foi construído de raiz para o funcionamento como equipamento de apoio social?
	 
	 
	 
	 

	A construção do equipamento foi objeto de programa com acompanhamento pelo ISS, IP e financiamento público?
	 
	 
	 
	

	2.2 – Estrutura Orgânica: 

	N.º de pisos:
	 

	Descrição dos espaços físicos e sua adequação aos utentes onde se desenvolve a resposta social analisada, sempre que possível com recurso a imagens (dar preferentemente conta de deficiências ou alterações de funcionalidade dos espaços, não autorizadas pela Segurança Social).

	

	2.3 – Aferição
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	No decurso da visita foram observadas deficiências significativas no estado de conservação?
	 
	 
	 
	 

	No decurso da visita foram observados constrangimentos às condições de acessibilidade de pessoas com mobilidade condicionada?
	 
	 
	 
	

	No decurso da visita foram observadas alterações de funcionalidade dos espaços?
	
	
	
	

	No decurso da visita foi constatada a inadequação das instalações face aos requisitos estabelecidos?
	
	
	
	

	Observações:

	 


	3 - Condições de segurança

	 3.1 – Licença de Utilização
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Existe Licença ou autorização de utilização das Instalações emitida pelo Município?
	
	
	
	

	● Caso exista, qual o tipo de utilização prevista?
	
	
	
	

	● Existe documento emitido pelo Município a isentar o edifício de licença atenta a data de construção ou entidade proprietária?
	
	
	
	

	 3.2 – Segurança contra Incêndios
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Existe Parecer/Certificado de Segurança contra incêndios, emitido pela ANPC?
	 
	 
	 
	 

	As Medidas de Autoproteção foram elaboradas e apresentadas para apreciação à ÀNPC?
	
	
	
	

	Existem extintores? Estão dentro do prazo de validade?
	
	
	
	

	Existem placas de sinalização?
	
	
	
	

	Existe iluminação de emergência?
	
	
	
	

	Existem detetores automáticos de incêndio?
	
	
	
	

	Existe central de sinalização e comando?
	 
	 
	 
	 

	Existem saídas de emergência com abertura para o exterior, assinaladas e desimpedidas?
	
	
	
	

	Estão asseguradas as adequadas condições de acesso e de evacuação fácil e rápida em caso de emergência?
	
	
	
	

	 3.3 – Condições Higiossanitárias
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Existe Parecer/ Auto de vistoria/Certificado higiossanitário emitido pela Autoridade de Saúde?
	 
	 
	 
	 

	Observações:

	 


	 3.4 – Outras Condições de Segurança
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Existe Certificado de Inspeção às instalações a gás emitido por entidade credenciada?
	 
	 
	 
	 

	Existe Certificado de inspeção periódica aos elevadores emitido por entidade credenciada?
	 
	 
	 
	 

	Não foram observadas deficiências significativas na conservação das instalações elétricas?
	 
	 
	 
	 

	Existe um sistema de aquecimento regulável, não tóxico e de acesso protegido?
	
	
	
	

	Existe contrato com empresa de segurança, higiene e saúde no trabalho?
	 
	 
	 
	 

	Caso seja assegurado o transporte de utentes, os veículos e os condutores estão devidamente certificados pelo IMTT?
	
	
	
	

	NOTA: O campo das observações relativas a certificados deve ser obrigatoriamente preenchido com data de emissão, entidade emissora e data de validade, caso exista.

	Observações:

	 


	4 - Higiene e segurança alimentar 

	 
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	A entidade cumpre as regras e procedimentos no que respeita à higiene e segurança alimentar (HACCP)?
	 
	 
	 
	 Indicar certificado, caso exista

	● Existem dispensadores de detergente líquido e de toalhetes de papel descartáveis?
	 
	 
	 
	 

	● Os produtos congelados estão devidamente separados e acondicionados?
	 
	 
	 
	 

	● Há separação física entre materiais de limpeza e géneros alimentares?
	 
	 
	 
	 

	● Os produtos armazenados estão dentro dos prazos de validade?
	 
	 
	 
	 

	● As instalações estão em bom estado de conservação e limpeza?
	
	
	
	

	● A configuração das instalações permite a sua utilização diferenciada?
	 
	 
	 
	 

	● A entidade assegura o princípio da rastreabilidade com recolha de amostras testemunho?
	
	
	
	

	Observações:

	 


	5 - Condições de higiene e conforto 

	5.1 – Condições Gerais 
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	No decurso da ação foram observadas deficiências nas condições de limpeza, arrumação e arejamento das instalações?
	
	
	
	

	No decurso da ação constatou-se a implementação de planos de limpeza / higienização com registos actualizados?
	
	
	
	

	As instalações sanitárias estão equipadas com dispensadores de sabonete líquido e toalhetes de papel, carregados e aptos à sua utilização?
	
	
	
	

	No decurso da ação foram detetadas deficiências nas condições de climatização?
	
	
	
	

	No decurso da ação foram detetadas deficiências nas condições de iluminação?
	
	
	
	

	No decurso da ação foram detetadas deficiências no abastecimento de água quente?
	 
	 
	 
	 

	5.2 – Condições Específicas 
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	É utilizado material descartável na prestação de cuidados de higiene?
	
	
	
	

	Os objetos de higiene pessoal estão organizados, arrumados e limpos?
	
	
	
	

	Observações:

	 


	6 – Recursos humanos

	6.1. Identificação dos trabalhadores:

	Número total de funcionários identificados na ação: 
	
	Irregulares (SISS):
	
	Regulares (SISS):
	

	Observações:


	 6.2 Afetação de trabalhadores


	Trabalhadores afetos a 100% à resposta social (número e categoria): 


	 
	
	 

	
	
	
	

	Trabalhadores que integram o pessoal comum (número e categoria): 

	 

	 6.3. Direção Técnica
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Existe diretor técnico?
	 
	 
	 
	 

	Nome:
	

	Habilitações Literárias:
	

	Horário praticado:
	

	6.4. Quadro de pessoal fixado pela Segurança Social (acordo de cooperação)

	

	6.5. Indicadores de pessoa (indicar os rácios previstos nos normativos em vigor para a resposta social em apreço)

	

	Observações:

	 


	 6.6 Aferição
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	O quadro de pessoal fixado pela Segurança Social respeita os indicadores em vigor?
	 
	 
	 
	 

	As funções de direção técnica são exercidas nos termos legalmente previstos?
	
	
	
	

	A estrutura de recursos humanos comprovadamente afeta à resposta cumpre os rácios legalmente previstos?
	
	
	
	

	A avaliação de funcionamento da resposta social permitiu detetar situações decorrentes da insuficiência ou inadequação do pessoal?
	
	
	
	

	 6.7. Outros:
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Existem fichas de aptidão médica dos trabalhadores?
	
	
	
	

	É promovida a formação e atualização do pessoal?
	 
	 
	 
	 

	Os funcionários possuem seguro de acidentes de trabalho?
	 
	 
	 
	 

	Existe controlo de assiduidade?
	 
	 
	 
	 Indicar forma de controlo

	Observações:

	 


	7 – Funcionamento da resposta social

	7.1 – Período de Funcionamento

	Dias em que funciona a resposta social:
	 

	Horário praticado:
	 

	Datas previstas para encerramento:
	 

	 7.2 – Serviços disponibilizados aos utentes
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Alimentação?
	
	
	
	

	● Existem ementas?
	
	
	
	

	● A refeição servida estava em conformidade com o constante na ementa?
	
	
	
	Indicar prato previsto na ementa e composição da refeição visualizada

	● A alimentação é variada e adequada qualitativa e quantitativamente 
	 
	 
	 
	 

	● Existem dietas especiais mediante prescrição médica?
	 
	 
	 
	

	Actividades de animação e ocupação?
	
	
	
	

	● Existe plano de actividades?
	
	
	
	

	Cuidados de higiene pessoal?
	
	
	
	

	Assistência medicamentosa?
	
	
	
	Indicar responsável pela preparação / administração da medicação

	Tratamento de roupa?
	
	
	
	

	Férias organizadas?
	
	
	
	

	Apoio domiciliário?
	
	
	
	

	Acolhimento temporário?
	
	
	
	

	Transporte de utentes?
	
	
	
	

	Para além dos serviços supra descritos, são prestados outros serviços?
	
	
	
	Discriminar outros serviços

	7.3 – Aferição 
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	O período de funcionamento da resposta social assegura o cumprimento do definido em acordo de cooperação?
	 
	 
	 
	 

	Foram detetadas situações de inadequação ou falta dos cuidados à satisfação das necessidades dos utentes?
	 
	 
	 
	 

	Observações:

	 


	8 - Organização técnico-administrativa

	8.1 – Regulamento Interno
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Existe regulamento interno específico para a resposta social?
	
	
	
	

	O regulamento interno define as regras e os princípios específicos de funcionamento, contendo os elementos previstos por lei, designadamente:
	
	
	
	

	a) Condições de admissão dos utentes
	
	
	
	

	● Os critérios de admissão dos utentes asseguram o cumprimento do estabelecido no DN 75/92, com as alterações introduzidas pelo DN 31/2000?
	
	
	
	

	b) Cuidados e serviços a prestar?
	
	
	
	

	c) Direitos e deveres?
	
	
	
	

	d) Horário de funcionamento?
	
	
	
	

	e) Preçário ou critérios de determinação das comparticipações familiares?
	
	
	
	

	É entregue um exemplar do regulamento interno ao utente na admissão?
	
	
	
	

	Foram efetuadas alterações ao regulamento interno? As alterações foram comunicadas ao ISS, I.P.?
	
	
	
	

	8.2 – Processos individuais dos utentes
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Existem processos individuais dos utentes?
	
	
	
	Processo seleccionado aleatoriamente:

	Os processos incluem todos os elementos exigidos pelos normativos aplicáveis?
	
	
	
	

	O processo individual está actualizado?
	
	
	
	

	O processo individual é de acesso restrito?
	
	
	
	Local de arquivo:

	8.3 – Afixação de documentos
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	A afixação de documentos é feita em local visível e de fácil acesso?
	
	
	
	Local de afixação:

	Estão afixados todos os documentos exigidos por lei?
	
	
	
	Documentos afixados:



	Estão afixadas as fichas com o valor da comparticipação do Estado? Os valores estão atualizados?
	
	
	
	

	Observações:

	 


	8.4 – Livro de reclamações
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	O estabelecimento dispõe de livro de reclamações?
	
	
	
	

	Existem reclamações registadas?
	
	
	
	

	Foi dado o devido seguimento a essas reclamações?
	
	
	
	

	O letreiro do livro de reclamações respeita a legislação em vigor?
	
	
	
	

	8.5 – Outros
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	Existe registo de ocorrências?
	
	
	
	

	Existe lista de espera?
	
	
	
	

	Observações:

	


	9 - Comparticipações dos utentes e seus familiares

	 9.1 – Verificação
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	A fórmula de cálculo está expressa nos processos individuais de utentes?
	 
	 
	 
	 

	O regulamento interno reproduz as normas do modelo de regulamento das comparticipações dos utentes e seus familiares aprovadas pela Circular n.º 4/2014? 
	 
	 
	 
	 

	As percentagens a aplicar ao rendimento familiar per capita situam-se entre os valores previstos pela Circular n.º 4/2014?
	 
	 
	 
	 

	Estão definidos valores mínimos e máximos?
	 
	 
	 
	 

	9.2 – Cálculo do Custo Médio por Utente
	Observações

	Valor do Custo Operacional da resposta social (VCO):
Consultar OCIP
	 
	 

	N.º Médio de Utentes (NU):
	 
	 

	Custo Médio Apurado (CM):
Fórmula de cálculo: CM= (VCO/12) /NU
	 
	 

	Comparticipação Mínima:
	 
	 

	Comparticipação Máxima:
	 
	 

	 9.3 – Aferição do cumprimento
	Sim
	Não
	N/A
	Observações

	São cumpridas as regras de cálculo das comparticipações familiares? Em caso negativo, anotar no guião os utentes que integram a amostra analisada bem como elaborar sucinta explicação das razões do incumprimento.
	 
	 
	 
	 

	O valor da comparticipação familiar máxima excede o custo médio do utente?
	
	
	
	

	Verifica-se que a Instituição assegura que seja atribuída prioridade de admissão a pessoas em situação de maior vulnerabilidade social e económica?
	
	
	
	

	Observações:

	 


	Os Inspetores

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	 



Guião Centro de Dia

1/12

