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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CADAVAL

“75 Anos ao Servico da Comunidade 1930-2005”

REGULAMENTO INTERNO — CENTRO DE DIR

REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA

Introducgéo

A Santa Casa da Misericordia de Cadaval, enquanto Instituicdo Particular de Solidariedade
Social e no @mbito do seu Compromisso nos termos do estipulado no Artigo 1° n° 3, e
através da Mesa Administrativa elaborou um Regulamento Interno especifico para a
valéncia do Centro de Dia, que tem por objectivo principal definir as normas contratuais e
orientadoras da valéncia, com vista ao bom e regular funcionamento da Instituicdo e suas
relacbes com: Utentes, suas Familias e Funcionarios.

A Santa Casa da Misericordia tem acordo de cooperacdo com o Instituto de Seguranca
Social I.P., organismo do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social que estabelece
as normas de funcionamento, os protocolos de cooperacdo, comparticipa financeiramente,
analisa e visa as contas e orcamentos do exercicio das suas actividades.

MISSAO

Garantir a protec¢do e 0 apoio aos idosos e suas familias, sem distin¢do de raca, religido ou
situacdo sdcio econdmica.

OBJECTIVOS
Apoiar e promover a satisfacdo das necessidades de subsisténcia e existéncia do Utente,
contribuindo para a sua capacitacdo, para o desenvolvimento das suas potencialidades e
manutencdo da sua autonomia.

ORGANIGRAMA

[ ASSEMBLEIA GERAL ]

[ CONSELHO FISCAL ]

[MESA ADMIN ISTRATIVA]

SERVICOS ASSESSORIAS TECNICAS
ADMINISTRATIVOS

DIRECGAO TECNICA DA
VALENCIA

Assembleia Geral analisa e aprova o Regulamento Interno, as Contas, Orgamentos e
Planos de Accdo da Santa Casa da Misericordia de Cadaval.
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“75 Anos ao Servico da Comunidade 1930-2005”

REGULAMENTO INTERNO — CENTRO DE DIR

Mesa Administrativa analisa e aprova o Plano de Accdo e de Actividades, as
Mensalidades e/as Comparticipacdes familiares, as Admissdes, elabora os Regulamentos
Internos e submete-os a aprovacao em Assembleia Geral.

Define e gere o quadro de pessoal afecto a valéncia e € responsavel pela defini¢cdo dos
objectivos gerais e regras de funcionamento da valéncia e demais metodologias que visem
a qualidade dos servigos prestados.

Servicos Técnicos elaboram e apresentam relatérios a Mesa Administrativa, avaliam e
propdem solugdes que visem a melhoria continua dos servigos.

Elaboram e mantém actualizado o Processo Social do Utente. Procedem ao
acompanhamento psicossocial do utente e definem projectos de intervengédo
individualizados.

Colaboram na planificagdo e definicdo dos objectivos de todos os trabalhadores ou
colaboradores da valéncia.

Elaboram o Plano de Ac¢do Anual submetendo-o0 a apreciacdo e discussdo da restante
equipa técnica, para posterior aprovacao da Mesa Administrativa.

Sao responsaveis pela promoc¢do do bom funcionamento da valéncia, dinamizando as suas
relacdes internas e externas.

Sao assegurados por técnicos com formacédo adequada os quais se obrigam a aplicar todos
0s conhecimentos inerentes a sua formag&o profissional.

Servicos Administrativos, procedem a elaboragdo do processo administrativo, realizam as
marcacgdes de atendimentos sociais, informam, esclarecem e encaminham qualquer pedido
de informacédo, dos Utentes ou seus familiares tendo sempre subjacente o regulamento
interno da valéncia.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE CADAVAL

“75 Anos ao Servico da Comunidade 1930-2005”

REGULAMENTO INTERNO — CENTRO DE DIR

CAPITULO I
Descricdo, Localizacdo e Admissao

Art.° 1°— A valéncia de Centro de Dia , funciona nas instalacdes do Lar Nossa Senhora da
Conceicdo, € uma resposta social desenvolvida num equipamento que consiste na prestacao
de um conjunto de servigos que visam contribuir para a manutengdo dos Utentes no seu
meio socio — familiar.

E propriedade da Santa Casa da Misericordia de Cadaval, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, sito na Rua Padre Jose Inécio Pereira, 44 - 2550-163 Cadaval .

Art.° 2° — A valéncia de Centro de Dia destina-se, a apoiar idosos de ambos 0s sexos,
abrangendo o Concelho de Cadaval.

Art.° 3° — Horéario de Funcionamento

a) Centro de Dia funciona de Segunda a Sexta-feira das 8 as 17 horas, excepto
Feriados.

b)  Os Servicos Administrativos — Atendimento aos Utentes ou Familiares todos os dias
uteis das 8.30 &s 12,30 Horas e 14 &s 16,30 Horas.

Art.° 4° — As inscricdes serdo efectuadas nas instalaces do equipamento Lar N2 Senhora
da Conceicdo, com o Técnico de Servigo Social, em horério afixado.

Art.° 5°- Sdo condic¢des de admissdo

a)  Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excepcionais a considerar
individualmente;

b)  Nao sofrer de doenga infecto-contagiosa ou do foro psiquiatrico, que prejudique o
regular funcionamento da valéncia;

¢) Vontade manifesta do idoso em efectuar a admisséo;

d) Responder aos inquéritos, apresentar a documentacdo e submeter-se aos exames
médicos requeridos;

e) O grau de autonomia do Utente tem significativa relevancia dada a necessidade de
deslocacdes diérias ao equipamento.

Art.° 6°- Constituem critérios orientadores de admissao

a)  Ser natural ou residente no concelho do Cadaval;

b)  Situacdo de caréncia socio- econémica ;

c) Isolamento social e/ou familiar;

d) Incapacidade da familia para prestar o apoio adequado ao idoso;
e) Terconjuge ou familiar directo a ser apoiado pela Instituigéo.
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REGULAMENTO INTERNO — CENTRO DE DIR

Art.° 7°- Processo de Admissao

1- Processo de admissdo inicia-se com a formulacdo do respectivo pedido, sendo
constituido o Processo Social do utente, onde constardo os seguintes documentos:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

Ficha de inscricéo;

Comprovativo de inscrigdo com validade para um ano;
Ficha de registo de visita domiciliaria;

Ficha de diagndstico social;

Ficha socio - cultural;

Plano de cuidados;

Ficha de contactos familiares;

Ficha de actuacdo em casos de urgéncia;

Ficha de objectos pessoais;

Ficha de dietas e habitos alimentares.

2- O Processo Administrativo sera constituido pelos seguintes documentos:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)
i)
)

Fotocopia do Bilhete de Identidade, nimero de identificacdo fiscal, cartdo de
beneficiario do sistema de Protec¢do Social e cartdo de utente (saude);

FotocOpia do Bilhete de Identidade, numero de identificacdo fiscal do familiar /
pessoa responsavel,

Certidao Narrativa de Nascimento do Utente;

Atestado de Residéncia do Utente;

Atestado ou informacdo médica comprovativa de ndo sofrer doenca infecto-
contagiosa ou do foro psiquitrico;

Comprovativo de Rendimentos;

Na alinea f) é necessario a apresentacdo de suporte documental, sem prejuizo das
diligéncias que a Instituicdo pretenda efectuar;

Contrato de Prestacdo de Servigos;

Proposta de admissao;

Declaracdo de Aceitacdo do Regulamento Interno da Valéncia.

Art.° 8°-Acto de Admissao

a)
b)

c)
d)

A admissdo dos utentes é decidida pela Mesa Administrativa, mediante parecer do
Técnico de Servico Social, apds estudo e avaliagdo das situagdes;

A admissdo pressupde 0 acompanhamento técnico da preparagdo/integracdo do
Utente e sua Familia proporcionando, sempre que possivel a realizacdo de visitas
prévias a instituicdo de modo a facilitar a mutua adaptacéo;

Devem ser indicadas eventuais prescricbes médicas e medicamentosas, dietas
alimentares e/ou outros cuidados de foro da saude;

A roupa do utente devera ser previamente marcada com nimero a atribuir pela
instituicao.
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CAPITULO 11
(Servicos)

Art.°9°- Os servigos a prestar compreendem:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Fornecimento de refei¢cOes de Segunda a Sexta-Feira;

Prestar cuidados de higiene e conforto;

Garantir a lavagem e o tratamento de roupa na Institui¢cdo se assim o requerer;
Apoiar o Utente na prestacdo de cuidados de salde;

Prestar apoio psicossocial;

Proporcionar a participacdo em actividades de lazer, cultura e recreio;
Acompanhar o Utente em algumas diligéncias de indole pessoal como, pagamento
de servigos, consultas e sua marcacdo, exames de diagnostico clinico, quando
existam situagdes de isolamento social e familiar.

Art.°10°-Servigos Extras:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

Medicamentos;

Fraldas;

Suplementos alimentares

Realizacdo de meios auxiliares de diagnostico, consultas externas em regime
privado e taxas moderadoras

Servicos especificos como Calista, Barbeiro, Cabeleireiro, Transportes extra
servico de Centro de dia e Outros;

Colonias de Férias;

Almogo e merenda aos sabados, domingos e feriados.

CAPITULO Il
(Funcionamento)

Art.°11°- Visitas aos utentes

a)
b)

c)

O horério das visitas encontra-se afixado em local visivel;

A visita &s instalagGes devera ser acompanhada pelo responsavel técnico e/ou
elemento afecto a instituicdo e designado para o efeito;

Sdo restringidas as visitas durante o horério das refei¢bes, no periodo de cuidados
de higiene e conforto dos Utentes e no decorrer de reunides internas.

Art.°12°- Entrada e saida dos utentes

a)
b)

c)

Os Utentes sdo livres de entrar e sair mediante aviso prévio ao funcionéario da
respectiva valéncia,;

As entradas e saidas dos Utentes devem cumprir o horario de funcionamento da
respectiva valéncia,;

Auséncias que impliqguem o suprimento de uma refeicdo ou periodo superior,
deverdo ser comunicadas ao responsavel técnico ou funcionario delegado, que
efectuard registo (tempo de auséncia, contacto e previsao de regresso);
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Todas as deslocacbes que o Utente realizar por sua conta e risco ao exterior do
equipamento, este assume na integra toda a responsabilidade por quaisquer danos
morais ou patrimoniais causados a terceiros.

Art.°13°- Utilizagdo dos espacos e equipamentos

a)

b)

c)

Os espacos da valéncia destinam-se a utilizacdo dos Utentes, visando a sua
participagdo activa na vida da Instituicdo. Devem, no entanto, ser respeitadas as
formas de organizacdo do trabalho, evitando a permanéncia em alguns sectores
durante os periodos de maior actividade;

Estes devem ser utilizados de forma a respeitar a privacidade, individualidade de
cada Utente, procurando preservar a higiene, arrumacdo e durabilidade dos
equipamentos;

O Utente deve utilizar os equipamentos disponiveis na valéncia com disciplina e
moderacdo sem proceder a sua danificacdo ou extravio.

Art.°14°- Roupas e Objectos Pessoais

a)

b)

c)
d)

Os haveres e/ou valores do Utente serdo inventariados na presenca do proprio e/ou
familiares que comprovem a qualidade de herdeiros directos, aos quais, serdo
entregues mediante assinatura de documento;

A aquisicdo da roupa e outros objectos de uso pessoal sdo da responsabilidade do
Utente e/ou Familia, excepto em situacdes de caréncia socio- economica;

O tratamento de roupas pode ser realizado pela instituigdo, com a recepcdo da mesma
na lavandaria da Instituicdo uma vez por semana;

Toda a roupa tratada na Instituicdo deve ser marcada pela forma e modo como foi
indicado na admissdo do Utente na valéncia.

Art.°15°%- Alimentacao

a)

b)
c)

d)

e)

A elaboracdo das ementas € da responsabilidade da Chefe de Cozinha, tendo em
consideracdo as necessidades dos utentes e principios dietéticos;

A elaboracdo da ementa é semanal sendo afixada em local visivel a todos;
Serdo cumpridas as dietas alimentares prescritas pelo médico, sendo da sua
responsabilidade o inicio e terminus;

Horario de Refeicdes :

- Pequeno- Almoco 09/10 Horas;

- Almogo : 12/13 Horas;

- Lanche : 15/15,30 Horas;

Estes horarios podem ser flexiveis em situacGes que o justifiquem.

Art.°16°- Cuidados de Saude e Higiene.

a)

A elaboracdo da medicacdo pode ser executada pelos servicos médicos do
equipamento de Lar, quando a avaliagcdo da situacdo social do utente assim o exija
por incapacidade do mesmo;
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b) Os Utentes da valéncia do Centro de Dia, mantém o seu médico de familia,
embora a informacao clinica e terapéutica deva ser veiculada de forma a assegurar
a correcta dosagem dos medicamentos e dietas alimentares;

c) Os medicamentos sem prescricdo médica, adquiridos pelo Utente e/ou Familia,
devem ter previa autorizacdo do medico responsavel,

d) A toma de medicamentos prescrita é da responsabilidade do médico assistente do
Utente e deve vir acompanhada de documento autenticado que 0 comprove;

e) A equipa de Centro de Dia pode efectuar uma préavaliacdo de sinais e sintomas
do utente e proceder ao seu encaminhamento para os servi¢cos de urgéncia do
Centro de Saude local, comunicando de imediato aos seus Familiares a
ocorréncia;

f)  Os cuidados de higiene e conforto neste servico € adequado ao grau de autonomia
do Utente sendo de caracter semanal;

g) A Familia do Utente tem a obrigagdo de dar o apoio necessario ao utente na sua
preparacdo, como ajudar a vestir para a sua deslocacédo diaria para o equipamento,
nomeadamente o cumprimento do horario estipulado.

Art.°17°- Animagao/Ocupacao

a) O programa de actividades é elaborado anualmente, através do levantamento de
interesses dos Utentes e de acordo com os recursos da Instituicéo;

b) O acesso as actividades é de livre espontaneidade do utente, no entanto pode
ocorrer condicionamento, consoante o grau de autonomia;

c) Os Utentes e Familiares devem ser incentivados a participar na execugdo e
avaliacdo do programa;

d) Da comparticipacdo nos custos de algumas actividades, deverdo os Utentes ser
previamente informados e esclarecidos;

e) A receita obtida pela venda de objectos elaborados em actividade de grupo,
reverte a favor de actividades conjuntas.

Art.°18°-Transportes

a) O plano de deslocac@es das valéncias Centro de Dia é elaborado tendo em conta e
em consideracdo, a harmonia entre 0s recursos institucionais e os interesses dos
Utentes.

CAPITULO IV
(Comparticipagdes, Pagamentos e Cessagao)

Art.° 19° - Comparticipagdo do Utente e/ou Familiar:

a) A comparticipacdo mensal do Utente abrangido pelo acordo de cooperagdo
corresponde a 40% do respectivo rendimento liquido mensal, entendendo-se como
tal o duodécimo da soma de todos os rendimentos liquidos auferidos anualmente,
actualizada no inicio de cada ano econémico de acordo com a informacdo a que
estd obrigado a prestar sobre os mesmos, ai se incluindo, para além das pensdes e
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f)

REGULAMENTO INTERNO — CENTRO DE DIR

quaisquer outras, as importancias adicionais de igual valor recebidas no meses de
Julho e Dezembro de cada ano (Subsidios de férias e Natal)

Nos casos em que o Utente, facultativamente, usufrui de jantar e refei¢es ao fim de
semana como complemento, a comparticipacdo mensal seré de 50%;

A comparticipacdo mensal do utente ndo abrangido pelo acordo de cooperacdo
celebrado para a valéncia é definida anualmente pela Mesa administrativa,
obedecendo a critérios de justica e bom senso, tendo como limite maximo o custo
real da resposta social apurado de acordo com o relatério e contas do ano
antecedente, acrescido da taxa de inflagao prevista para 0 ano em curso;

Em qualquer das situacOes anteriormente previstas, cada uma das mensalidades da
comparticipacdo do Utente deve ser paga até ao dia dez do més a que se refere, sendo
a primeira no acto da admisséo.

As mensalidades da valéncia do Centro de Dia séo calculadas, nos termos da
Orientacdo Normativa, n°® 3 de 2 de Maio de 1997 da Direcgdo Geral de Acgéo
Social, ou outra indicacdo normativa e vinculativa para o efeito, salvo as situagdes
admitidas sem acordo de cooperacéo.

O célculo do rendimento € realizado de acordo com a seguinte formula:

R= Rendimento “ per capita “

RF= Rendimento mensal iliquido do agregado;
D= Despesas fixas;

N= Numero de elementos do agregado familiar.

Art° 20° Pagamento das comparticipacgoes:

a)

b)

d)

Cada uma das mensalidades da comparticipacdo do Utente deve ser paga até ao dia
dez do més a que se refere, sendo a primeira no acto da admissdo, no Servicos
Administrativos da Instituigéo;

As faltas devidamente justificadas superiores a cinco dias Uteis serdo descontadas na
mensalidade do més seguinte, de acordo com o valor didrio a que corresponde a
mensalidade do utente;

As faltas motivadas pela frequéncia em colonias de férias, serd descontado a
totalidade do valor diario da mensalidade;

A data de saida, sera devolvido 50% da mensalidade correspondente ao periodo de
tempo ndo decorrido, excepto quando as mensalidades, incluindo as
comparticipacGes familiares, ndo atinjam os custos medios do utente na valéncia.

Art.°21°- Cessacao e Caducidade

a)
b)

O utente pode deixar a valéncia entre outros pelos seguintes motivos: inadaptacao,
desisténcia dos servi¢os, anomalia psiquica, acordo prévio; caducidade ou cessacao,
O Utente que por sua vontade e/ou da sua familia pretenda deixar de frequentar a
valéncia, tem a obrigacdo de comunicar de forma expressa a sua saida, a Mesa
Administrativa e/ou ao responsével técnico da valéncia, no minimo com quinze dias
de antecedéncia; Nestas situacdes € obrigacao da sua familia receber o Utente de
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volta ao seu meio socio familiar ou proceder a sua deslocacdo para outro
equipamento;

¢) A data da saida definitiva do Utente da valéncia é realizado um registo dos
motivos, no seu processo social e informados os servigos internos da valéncia;

d)  Se asaida do Utente ndo for definitiva e este pretender assegurar a sua vaga , tem
que pagar 50% do valor da sua mensalidade, excepto se a auséncia tiver como
causa motivos de saude.

e) A Instituicio é reservado o direito de agir judicialmente sempre, que a data de
saida ou no decorrer da prestacdo de servigos o Utente ou Familia ndo cumpram o
acordado, quanto ao contrato ou quanto ao Regulamento Interno da valéncia,
depois de devidamente informados do(s) incumprimento(s).

CAPITULO V
Direitos e Deveres dos Utentes e Familia

Art.° 22° - Constituem Direitos dos Utentes

a)  Ser informado das normas e Regulamento vigentes no equipamento;

b) Ser informado dos servigos existentes na Instituicio e sua forma de
funcionamento;

c)  Ser informado da mensalidade estabelecida para a sua comparticipacao;

d)  Sugerir mudancas no funcionamento do servico;

e) Terassegurado a confidencialidade de todos os servigos prestados;

f)  Ser livre de participar nas tarefas da vida diéria da instituicdo, na realizacdo de
servigos para a mesma ou nas actividades de animacao;

g) Ser tratado com consideragdo, urbanidade e probidade por todos os funcionarios
de demais colaboradores da Instituicdo, ver reconhecida a sua dignidade e respeito
pelas suas conviccdes politicas, sociais e religiosas.

Art.°23°- Constituem Deveres dos Utentes:

a)  Cumprir o presente Regulamento e as decisfes da Mesa Administrativa sobre o
funcionamento do equipamento;

b)  Colaborar nas tarefas ou cuidados pessoais para as quais mantenha capacidades
fisicas e mentais;

c) Manter as instalagbes, nomeadamente 0s espagcos que mais utiliza, limpos e
arrumados;

d) Comunicar ao funcionério de servigo, as saidas que impliqguem auséncias
prolongadas ou de refeigdes e pernoita;

e) Participar nas reunides de Utentes;

f)  Manter sigilo e civismo na relagdo com companheiros, funcionarios e dirigentes
da Instituicdo.

Art.° 24° - Constituem Deveres da Familia no apoio ao Utente:

a) Acompanhar o Utente as consultas externas e execucdo de meios complementares
de diagnostico, conforme prescri¢cdo médica;
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Informar a Instituicdo de todas as informacdes consideradas relevantes e adequadas a
prestacdo de servicos nomeadamente evolucdo do estado de salde, alteracbes de
comportamentos, alteracdes do grau de autonomia;

Acompanhar e informar os servicos técnicos da valéncia acerca da evolu¢do do
estado da satde do Utente, durante os periodos de hospitalizacao.

Ajudar nas diligéncias necesséarias com vista a dar resposta as necessidades do
Utente, quando os servigos de Centro de Dia deixam de ser suficientes.

CAPITULO VI
Direitos e Deveres dos Funcionarios

Art.925°%- Constituem Direitos dos Funcionarios:

d)

€)
f)

O cumprimento da legislacdo laboral prevista na Lei Geral de Trabalho;
Desempenhar com qualidade e eficacia as tarefas que lhes sdo solicitadas,
salvaguardando a privacidade do utente, promovendo a sua integragéo e capacidade
de deciséo;

A comunicacdo atempada de escalas e horarios de trabalho, funcbes e tarefas que
Ihes séo atribuidas;

Participar nas reunides de funcionarios e efectuar criticas e sugestdes, colaborando
na avaliacao periddica dos servicos;

Respeito pelo trabalho que efectuam;

A participacdo em accOes de formacao na sua area de trabalho.

Art.°26°-Constituem Deveres dos Funcionarios:

a)
b)

c)
)
e)
f)

9)

h)

)
K)

Ser pontual e assiduo;

Cumprir com zelo as fungdes que lhes séo atribuidas;

Desempenhar com qualidade e eficacia as tarefas que lhes sdo solicitadas;

Respeitar as orientacOes que Ihes sdo dadas pelos seus superiores;

Cumprir o sigilo profissional, respeitando a individualidade do Utente;

Tratar com isengédo, imparcialidade e dignidade os Utentes, seus Familiares e
Amigos;

N&do aceitar, directa ou indirectamente quaisquer presentes, empréstimos, ou em
geral, quaisquer ofertas que possam pbr em causa a liberdade da sua accao,
independéncia do seu juizo e a credibilidade da Instituig&o;

Comunicar por escrito ou oralmente ao responsavel, as ocorréncias importantes para
0 bom funcionamento do servigo;

Utilizar cuidadosa e adequadamente o0s equipamentos, materiais e produtos
necessarios a execucao das suas tarefas, responsabilizando-se pelos danos que possa
causar;

Respeitar os colegas de trabalho, colaborando em equipa;

Participar nas reunides de funcionarios;

Cumprir as orientacGes do presente Regulamento;
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CAPITULO VII
Disposic¢des Finais

Art.227°-As funcdes a exercer pelos funcionérios e a organizacdo de trabalho, sdo
estabelecidas de acordo com as necessidades da institui¢do e regulamentacao laboral.

Art.°28°- Para assegurar o funcionamento e qualidade dos servigos prestados existe um
quadro de pessoal dotado de formacdo técnica e profissional, adequado & capacidade do
equipamento.

Art.°29°- O Presente Regulamento esta conforme as seguintes disposicdes legais:

- Dec. Lei n.° 119/83 de 25 de Fevereiro, que estabelece o Estatuto das Institui¢oes
Particulares de Solidariedade Social;

- Cédigo Civil, artigos 157° ao 184°, Regras aplicaveis as IPSS;

- Portaria 778/83 que Regulamenta o Registo da IPSS;

- Despacho Normativo 75/92, Normas Reguladoras de Cooperacao;

- Despacho Normativo 12/98, Normas Reguladoras das Condic¢des de Instalacéo e
Funcionamento dos Lares de ldosos;

- Circular Normativa n.° 3, IPSS/ Comparticipacdes Familiares.

Art°30°-Toda a matéria omissa no presente regulamento serd definida pela Mesa
Administrativa.

Este regulamento, constituido por 30° artigos, foi presente e aprovado em
Assembleia Geral de 30 de Novembro de 2007.

A Presidente da Assembleia Geral

D> Paria 73@74«»&5 Zileivo
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