Santa Casa da Misericdrdia de Salvaterra de Magos
Regulamento Interno

Centro de Dia

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
- Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento /estrutura prestadora de servigos

- Promover a participagdo ativa dos Utentes ou seus representantes legais.
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Artigo 1.°
(Ambito de Aplicac&o)
O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
Utentes, da resposta social Centro de Dia da Santa Casa da Misericordia de Salvaterra de

Magos, sita em Rua Padre José Diogo n.°63 2120-098 Salvaterra de Magos, doravante

abreviadamente designadas, respectivamente, por CD e Misericérdia.

Artigo 2°
(Legislagdo Aplicavel)
O CD é norteado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da Misericérdia,

normativos aplicaveis e pelo disposto no presente regulamento, assim como pelo Acordo

de Cooperacao celebrado com o Instituto de Seguranca Social.

Artigo 3°

(Objectivos do Regulamento)

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento/estrutura prestadora de servicos.
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Artigo 4.°

(Misséo e Objectivos do CD)

1. O centro de dia é a resposta social destinada a pessoas idosas de ambos 0s sexos que
proporciona, em horario diurno, um conjunto diversificado de servicos e actividades
de desenvolvimento pessoal tendentes ao bem-estar do utente e ao seu equilibrio

emocional e fisico, e de apoio a respectiva familia.

2. O cumprimento desta missdo obedece a uma estratégia de respeito pelos imperativos
legais em vigor e pelos direitos do Utente como pessoa, e enquanto ser biopsicossocial
e espiritual dotado de dignidade e direitos, cuja relacdo assenta num compromisso

com a qualidade e os mais elevados padrdes éticos.

3. Além das Obras de Misericordia e da cultura institucional e caritativa da Misericordia,
entre outros, constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestéo
do Centro de Dia os principios da dignidade humana, da familia como célula cristad
fundamental da sociedade, da co-responsabilidade, da entre-ajuda e participacédo, da
universalidade e igualdade, da solidariedade e economia social, da equidade social,
da diferenciacéo positiva, da insercdo social, da tolerancia e da informagéo.

4. O CD, nas suas actividades, visa alcancar os seguintes objectivos:

a) Proporcionar servigcos adequados a satisfacdo das necessidades dos Utentes;

b) Promover relacdes do utente com a comunidade e na comunidade;

c) Prestar apoio psicossocial;

d) Fomentar relagdes interpessoais e intergeracionais;

e) Favorecer a permanéncia da pessoa idosa no seu meio habitacional de vida;

f) Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagéo;

g) Contribuir para a prevengdo de situacGes de dependéncia, promovendo a

autonomia, funcionalidade e independéncia pessoal e social do utente;
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h) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional;

1) Prevenir doencas degenerativas.

Artigo 5.°

(Servigos e Actividades Desenvolvidas)

1. O CD presta 0s seguintes servicos:

a) Actividades socioculturais, ludico-recreativas, motricidade e de estimulagdo
cognitiva;

b) Nutricdo e alimentacdo, nomeadamente, almoco e lanche;

c) Administracdo de farmacos, quando prescritos;

d) Articulacdo com os servicos locais de satde, quando necessario.

2. O Centro de Dia pode, ainda, assegurar outros servicos, designadamente:

a) Cuidados de higiene;

b) Cuidados de médicos e de enfermagem;
c) Tratamento de roupa;

d) Transporte;

e) Disponibilizagdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia.

3. Os servigos como deslocacdes a consultas médicas ou outros, cuidados de imagem
(estética e cabeleireiro) e fraldas, ndo sdo abrangidos pela mensalidade, pelo que sdo
pagos mediante a tabela de precos em vigor, devidamente afixada.

ARTIGO 6.°

(Capacidade Instalada do Centro de Dia)

O Centro de Dia tem uma capacidade de 10 Utentes de ambos 0s sexos.
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ARTIGO 7.°

(Condicdes de Admisséo)

1. Sao considerados Utentes do Centro de Dia as pessoas de idade igual ou superior a 65

anos.

2. Individuos que, ndo tendo a idade prevista neste Regulamento Interno, se encontrem
em situacao de caréncia ou disfuncao social que possa ser minorada através de todos ou

alguns dos servigos prestados pela Resposta Social de Centro de Dia.

3. O Centro de Dia admite Utentes, de ambos 0s sexos, que observem as seguintes

condicdes:

a) Pessoas Idosas, total ou parcialmente auténomas (salvo casos excepcionais a
analisar pela Mesa Administrativa), que permane¢cam no seu domicilio durante a
noite;

b) Pessoas Idosas que vivam em isolamento geogréafico ou social, das quais resultem
sentimentos de soliddo ou inseguranca e que manifestem vontade em serem

admitidos.

Artigo 8.°

(Critérios de Admissao)

1. A admissdo de utentes sera feita de acordo com 0s seguintes critérios:

a) Isolamento, auséncia de apoio familiar e/ou risco social;

b) Frequentar a respostas social de Servico de Apoio Domiciliario;
c) Pessoas socialmente carenciadas;

d) Ser Benfeitor ou Irmao da Misericordia;



e)
f)
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Proximidade geografica;

Grau de dependéncia.

2. A Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que o CD procurard dar resposta

prioritaria a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, de

acordo com os critérios definidos nos respectivos estatutos e regulamentos,

conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta social.

Artigo 9.°

(Processo de Candidatura)

1. A organizagdo do processo de candidatura destina-se a estudar a situagéo socio-familiar

do candidato, bem como informar e esclarecer sobre 0 Regulamento Interno, normas,

principios e valores da Misericordia.

2. O individuo/familia devera dirigir-se ao Director(a) Técnico(a) do CD, nos respectivos

dias de atendimento, mediante marcacao prévia, a fim de ser elaborado um processo de

inscri¢do individual. Devera, nesse momento, entregar copia dos seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)

Bilhete de Identidade/ Cartéo do Cidadao;

Cartdo de Contribuinte;

Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social;

Cartdo de Utente (SNS);

Relatério do médico de familia, com o quadro clinico/satde do utente;

Ultima Declaracdo de IRS e respectiva nota de liquidacgéo;

Declaracdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaracdo
comprovativa da Seguranca Social;

Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

Cadernetas prediais actualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso

de Honra de ndo existéncia de bens imoveis;

10
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J) Declaracdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;

k) Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura
e respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.

4. As inscrigcOes serdo aceites durante todo o ano e sdo validas durante 12 meses, apos o

que deve proceder-se a renovagdo da referida inscricdo. E obrigatdria a entrega dos

documentos necessarios ao calculo da mensalidade sempre que haja actualizacao dos seus

rendimentos, caso contrario a inscricdo sera anulada.

Artigo 10.°

(Base de Dados de Inscrigdes)

A base de dados é onde serdo registadas as inscricbes de potenciais utentes, para

posteriormente, proceder a admissao.

1.

2.

3.

Artigo 11.°

(Admisséo)

A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita pelo
Diretor(a) Técnico(a) destinada a estudar a situacdo sociofamiliar do candidato, bem
como informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas principios e valores

da Misericordia.

As admissdes serdo efectuadas pela Mesa Administrativa sob proposta da Direccao
Técnica sempre que haja vagas, cabendo a este 6rgdo a decisdao da admissdo dos

utentes e a atribuicdo da respectiva comparticipacdo mensal.

O CD deve no ato de admissao:

11
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a) Prestar ao utente e/ou familiar, todos 0s esclarecimentos necessarios a boa
integracdo do utente, seus direitos, deveres e normas internas e quotidiano do CD;

b) Informar o utente do valor da comparticipacdo a pagar a Misericordia;

c) Acordar um plano de integracdo e de desenvolvimento individual previamente
definido com os familiares, tendo em conta as suas necessidades especificas de
forma a garantir uma adaptacgéo de sucesso;

d) Informar o utente e o seu responsavel do Regulamento Interno;

4. A falta de veracidade nas informacbes prestadas pelos familiares ou utentes, podera

originar a ndo admissao do utente na resposta social ou a respetiva exclusao.

Artigo 12.°

(Acolhimento do Utente no Centro de Dia)

A recepcdo do Utente, é feita pelo Director Técnico ou seu representante, que na visita as
instalagBes, 0 apresentard aos restantes utentes, e colaboradores que directamente vao

participar na sua intervengao.

Artigo 13.°

(Periodo de Ambientacao)
1. A admissdo sera feita sempre condicionada ao periodo experimental ndo superior a
trés meses, quer para uma perfeita ambientacdo quer para observacéo e verificacao

ratificadora das condicdes deste regulamento.

2. No caso da ndo manutencdo do contrato de prestacdo de servigos durante este periodo,
o0 Utente ndo tem direito a ser reembolsado pelas mensalidades ja pagas.

12
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Seccéo Il

Relacdes Contratuais

Artigo 13.°

(Registo dos Utentes)

Deverd existir registo de Utentes, actualizado, onde conste a identificacdo do Utente,

motivo e contactos a estabelecer em situagOes de emergéncia.

Artigo 14.°

(Contrato de Prestacao de Servicos)

1. A prestacdo de servigcos do CD pressupde e decorre da celebracdo de um contrato de
prestacdo de servicgos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario, apds a sua

celebracéo.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que 0s

utentes, seus familiares e responsaveis, devem manifestar integral adesao.

3. Para o efeito, os utentes e seus responsaveis, apds o conhecimento do presente
regulamento, devem assinar contrato de prestacdo de servigcos, com emissdo de
declaracdo sobre o conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente

regulamento.

4. Sempre que o utente ndo possa assinar o regulamento interno e o referido contrato,
por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serdo 0s mesmos assinados pelo familiar ou
pelo seu responsavel, nessa qualidade ou de gestor de negocios do utente, como se
este assinasse em seu home préprio, para além da qualidade de responsavel, devendo

ainda se aposta impressao digital do utente, e escrever-se termo de rogo.

13
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5. O Regulamento Interno, salvo em casos excepcionais e a pedido do Responsavel, ser-

Ihe-4 entregue via e-mail.

Artigo 15.°

(Comunicagdes)

1. No ambito da relagcdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacao
expressa em contrario, as notificacdes e comunicacdes escritas, far-se-do através da
utilizacdo de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para
a morada electrénica ou nimero de telemoveis indicados para o efeito, considerando-
se validas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de

envio e leitura.

2. Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericérdia proceder ao envio dos recibos
de comparticipacgdo e declaracdes anuais via e-mail, 0s quais serdo considerados como

validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagéo.

3. E da exclusiva responsabilidade do utente e/ou responsaveis a comunicacio de
quaisquer alteracbes aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se
considerarem como validos os indicados, designadamente para efeitos de

domiciliagdo de moradas.

Artigo 16.°

(Processo Individual de Utente)

1. Paraque Utente que usufrua dos servicos prestados pelo CD sera organizado um Processo
Individual e Confidencial de Utente tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua
situacdo e acompanhar a sua evolucgéo na instituicdo. Este processo € numerado e deve

englobar:

14
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a) Area Socio-Familiar:

- Ficha de inscricéo;

- Ficha de admisséo;

- Fotocopia do Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidadao;

- Fotocopia do cartdo de contribuinte;

- Fotocopia do cartdo de beneficiario da Seguranga Social;

- Identificacao e contacto do representante pelo acolhimento do utente ou dos familiares;
- Ultima Declaracdo de IRS e respectiva nota de liquidacao;

- Declaracdo anual de pensbes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaracdo
comprovativa da Seguranca Social,

- Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de nédo existéncia de rendimentos prediais;

- Cadernetas prediais actualizadas, caso existam, ou a Declaracdo de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de bens imoveis;

- Declaracdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracdo de Compromisso
de Honra de nédo existéncia de rendimentos de capitais;

- Registo da evolugéo da situacao do Utente na instituicédo;

- Documento (s) comprovativo (s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex. despesas
com medicamentos de uso permanente [documentos comprovativos dos Ultimos trés
meses], etc.);

- Documento onde conste o calculo da comparticipacéo a liquidar ao CD;

- Registo de ocorréncia de situacbes andmalas, nomeadamente, auséncias periodicas ou

prolongadas, hospitaliza¢do, doenca, alteracdes de comportamento;

b) Area da Saude:

- Fotocopia do cartdo de Utente do centro de salde;

- Identificacdo e contacto do médico assistente;

15
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- Relatorio do Médico assistente, com indicacéo da situacdo de saude e da comprovacao

clinica do Utente;
- Outros documentos médicos e informacGes de saude que sejam pertinentes e necessarias

ao acompanhamento do Utente no CD.

¢) Area juridica:

- O Utente e o seu familiar directo, e/ou um responsavel, deverdo assinar um contrato de
prestacdo de servicos (ANEXO 1) com a Misericérdia, donde conste obrigatoriamente os
Servigos a prestar por esta, a responsabilidade individual e solidaria quanto as despesas a
suportar pelo Utente, bem como a comparticipacdo mensal para com o Centro de Dia,
sujeitando-se o Utente as actualizagfes do valor do Rendimento Per Capita ou aos

montantes definidos pela Mesa Administrativa no inicio de cada ano civil,

Artigo 17.°

(Determinacdo da Comparticipacao)

1. Na determinacdo das comparticipacdes dos Utentes deverdo ser observados o0s

seguintes principios:

- Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever 0 acesso e
integracdo de Utentes de todos os niveis socio-econdmicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade.

- Principio da justica social — pressupde a criacdo de escaldes de rendimento, para que 0s
Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipacdes inferiores.

- Principio da proporcionalidade — a comparticipacdo de cada Utente deve ser

determinado de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.
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2. A comparticipacdo financeira devida pela utilizacdo dos servicos presentes no n.° 1 do
Art. 5° deste Regulamento, abrangidos por Acordo de Cooperacdo, é determinada pela
aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar de

acordo com o seguinte quadro:

) Percentagem sobre o
Centro de Dia _
rendimento “per capita”

Dias Uteis 50%
Dias Uteis + FDS 60%

1. O CD pode prestar outros servi¢os ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagéo, e que
ndo estdo incluidos na mensalidade, que sdo pagos pelo utente mediante precario,

devidamente afixado.

2. A comparticipagdo méxima do utente corresponde ao Custo Médio por Utente,

registado no ano transacto, e devidamente afixado.

3. Seré solicitada anualmente ao Utente, comprovativos respeitantes a sua situacao
patrimonial/rendimentos e despesas mensais, de modo a determinar a sua

comparticipacao.

Artigo 18.°

(Calculo do Rendimento Per Capita)

O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a

seguinte formula:

RAF
~-D
12
n

RC =
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Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do utente (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas!

N= Numero de elementos

Artigo 19.°

(Prova dos rendimentos e despesas do utente)

A prova dos rendimentos do utente ¢ feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS,

respectiva nota de liquidagao e outros documentos comprovativos da sua real situacao.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds
efectuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode as Misericordia convencionar

um montante de comparticipagdo do utente.

A falta de entrega da declaragdo de IRS, respectiva nota de liquidagdo e outros
documentos comprovativos da real situacdo do utente, no prazo concedido para o efeito,

determina a fixacdo da comparticipacao familiar maxima.

A prova das despesas fixas do utente ¢ efectuada mediante a apresentagao dos respectivos

documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a admisséo.

1 Ver — Conceitos

18



Santa Casa da Misericdrdia de Salvaterra de Magos
Regulamento Interno

Centro de Dia

Subseccéo |

Comparticipacao financeira de Utentes Abrangidos pelo Acordo de Cooperacéo

Artigo 20.°

(Comparticipacéo do Utente)

O Utente obrigam-se a pagar no més de Agosto e Dezembro, a comparticipagdo que
incide sobre os subsidios de férias e de Natal, respectivamente, ou caso o solicitem podera

aquele montante ser fraccionado e acrescido a comparticipacdo mensal.

As mensalidades serdo revistas anualmente pela Mesa Administrativa, tendo em conta o

disposto no Compromisso de Cooperacdo em vigor.

As Comparticipacdes por Dependéncia fazem parte do rendimento do utente para o
calculo do rendimento per capita.

A comparticipagdo do Utente é mensal e devera ser liquidada até ao dia 10 do més a que

se refere, sendo a primeira no ato de admissao.

Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao dia 30 de
cada més. Caso isto ndo se registe, a mensalidade sera acrescida de uma penalizacdo de

10% no més seguinte.

A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, sera motivo para

exclusdo da resposta social.

Iniciando-se o CD na primeira quinzena do més, o Utente é responsavel pelo pagamento
da totalidade da mensalidade, mas sO devera retribuir metade da mesma no caso da

frequéncia se iniciar na segunda quinzena do més.
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Artigo 21.°

(Conceitos)

Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:
1. Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em

economia comum.

2. Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar —€ o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

Para efeitos de determina¢do do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

1. Do trabalho dependente;

2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

3. De Pensoes;

4. De Prestagoes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - excepto as atribuidas

por encargos familiares e por deficiéncia;

5. Bolsas de estudo e formagdo (excepto as atribuidas para frequéncia e conclusao,

até ao grau de licenciatura);

6. Prediais;

6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo

8.° do Codigo do IRS, designadamente:

20



Santa Casa da Misericdrdia de Salvaterra de Magos
Regulamento Interno

Centro de Dia

a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposi¢do dos respectivos titulares;

b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele
e aos servigos relacionados com aquela cedéncia;

c) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;

d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso

de partes comuns de prédios.

6.2. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente nimero, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais
elevado que conste da caderneta predial actualizada ou de certiddo de teor

matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior nao se aplica ao imovel destinado a habitagao
permanente do requerente e do respectivo agregado familiar e dos
descendentes de 1° Grau da linha recta ou de quem se encontre a prestacao
de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o
valor do Retribui¢do Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que
¢ considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda

aquele limite
7. De capitais;
7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no
artigo 5.° do Codigo do IRS, designadamente os juros de depodsitos

bancarios, dividendos de accdoes ou rendimentos de outros activos

financeiros.
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7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a
5 % do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros
valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha recta ou de quem
se encontre a prestacao de alimentos sejam titulares em 31 de Dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da

aplica¢ao daquela percentagem.

8. Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no &mbito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.
Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e

permanente;

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

residéncia;

d) Despesa com saude e a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de

doencga croénica.

e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c) e d) tém como limite

maximo o montante da retribuicdo minima mensal garantida.
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Subseccéo I

Comparticipacao financeira de Utentes Nao Abrangidos pelo Acordo de
Cooperacéao

Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram
abrangidos por acordo de cooperacdo, é livre a fixacdo do valor da comparticipacao do

utente e/ou familiar.

Artigo 22.°

(Horario de Funcionamento)

O CD funciona a 5 dias por semana, entre as 08h.30m e as 16h.30m, podendo ser
alargadas a outros periodos, tendo por base os acordos especificos contratados com os
utentes, elaborados em fungéo dos servicos a prestar e de acordo com a tabela de precos

em vigor.

Artigo 23.°

(Paridade e Local de Alimentagéo)
1. Aalimentacdo é variada, equilibrada e igual para todos, mas o Utente é sempre tratado
conforme o seu estado de saude e de acordo com as disposi¢des correntes na dietética

€ no nutricionismo.

2. As refeicOes sdo servidas na sala de jantar do CD. S6 em casos especiais e justificados

poderdo ser servidas nos quartos.
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Artigo 24.°

(Proibicao de outros alimentos)

Para o regular funcionamento do CD ¢é proibido aos utentes:

a) Adquirir e trazer para 0 CD bebidas alcodlicas para seu uso ou uso de outros
utentes;

b) Usar nas instalacfes privativas quaisquer alimentos servidos no refeitorio.

Artigo 25.°

(Visitas)

E livremente facultada a visita de familiares e amigos aos utentes do CD, contando que

se efective no periodo diario seguinte:

- Periodo da manha: das 10h.00m as 11h.30m

- Periodo da tarde: das 14h.00m as 15h.30m

Fora destes horarios poderdo os familiares/visitantes solicitar autorizacdo prévia ao
Coordenador/Director Técnico ou a quem o substitui.

Artigo 26.°

(Saidas ou pedidos de licenca ou dispensa)

1. Assaidas sdo livres, estando apenas subordinadas a um horario proprio, elaborado de

acordo com o funcionamento do CD, e devendo-se acatar o seguinte:

a) Os utentes invisuais, mentalmente mais debilitados ou aqueles cuja saida, por

qualquer limitacdo fisica, possa representar risco ou perigo para a sua seguranca,
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sO terdo competente permissdo quando acompanhados por pessoa de familia ou
amiga que assuma a responsabilidade do seu regresso ao CD e do seu amparo
fisico e material;

Os utentes sdo dispensados, sempre que o desejem, do almoco do mesmo dia,
mediante informacdo ao Coordenador/ Diretor Técnico;

Os utentes que estejam sob tratamento ou vigilancia clinica sé terdo autorizacdo
de saida desde que obtenham o acordo do Médico da Misericérdia ou do Médico
de familia;

No caso de o Utente que deseje sair de modo voluntario e definitivo do CD, tera
de declarar por si ou representante pelo acolhimento do utente, e através de forma

escrita.

Artigo 27.°

(Direitos dos Utentes)

1. Constituem Direitos do Utente do Centro de Dia:

a)

b)

f)

9)

Usufruir dos servigos constantes deste Regulamento;

Serem tratados com respeito e urbanidade pelos demais Utentes, funcionarios e
direcdo da Misericordia;

Terem asseguradas condicGes de bem-estar e qualidade de vida, bem como de
respeito pela individualidade e dignidade humana;

Serem ouvidos na tomada de decisGes que 0s possam afetar e participarem na vida
social e cultural da comunidade;

Participarem na vida da Institui¢cdo, nomeadamente, no planeamento de atividades
de animacao sociocultural que ocupem os seus tempos livres;

Aceder a elementos ludicos e audiovisuais, de leitura e bibliograficos, assim como
a festas, passeios e visitas a diversas localidades e monumentos;

Terem assegurado boas condi¢bes de institucionalizacdo, adequadas a sua

situacdo, tanto do ponto de vista fisico como moral;
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h) Ser tratado com consideracédo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas

suas convicgoes religiosas, sociais e politicas.

Artigo 28.°

(Deveres dos Utentes)

1. Sdo deveres do Utente do Centro de Dia, designadamente:

a) Tratar com respeito e dignidade os companheiros, funcionérios e Direcdo, respeitando
e ajudando os outros;

b) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas;

c) Proceder atempadamente ao pagamento das mensalidades;

d) Respeitar e fazer cumprir todas as normas constantes do presente Regulamento;

e) Dar conhecimento e reclamar junto do Coordenador/Diretor Técnico de qualquer
infraccdo ou irregularidade, cometida ou presenciada, quer relativa a utentes/funcionarios
quer quanto ao funcionamento dos servicos respectivos funcionarios, no sentido de serem

tomadas as necessarias providéncias.

Artigo 29.°

(Direitos da Misericordia)

Séo direitos da Instituicdo:

1. Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento.

2. Encaminhamento do utente para outra Resposta Social da Misericordia ou exterior a
esta, que a Legislacdo considere adequada e quando tal se justifique pela necessidade
de preservar a qualidade de vida do utente e dos colaboradores, em articulagdo com
os familiares e ou responsavel pelo utente.

3. Rescisdo de Contrato com o utente nos termos do Art.33° do presente Regulamento.

26



Santa Casa da Misericdrdia de Salvaterra de Magos
Regulamento Interno

Centro de Dia

Artigo 30.°

(Deveres da Misericordia)

1. A Misericordia, além das demais obrigacGes legais ou constantes deste regulamento,
obriga-se a:
a) Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, assegurar o bem-estar
e qualidade de vida dos seus utentes e o respeito pela individualidade e dignidade
humana;
b) Proporcionar servicos individualizados e personalizados aos utentes, dentro do
ambito das suas competéncias;
c) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente
adequada ao desenvolvimento do CD;
d) Fornecer a cada Utente um exemplar deste Regulamento no acto da respectiva
admissdo, bem como comunicar as alteracdes posteriormente introduzidas;
e) Organizar um processo individual por Utente;
f)  Planificar anualmente as actividades a desenvolver pelo CD;
g) Afixar, em local visivel, o nome do Coordenador/Director Técnico, 0 mapa das
ementas, turnos e horarios de visitas;
h) Integrar e promover a valorizacdo das competéncias dos voluntarios e dos

profissionais envolvidos no desenvolvimento da Resposta Social.

Artigo 31.°

(Sancdes/Procedimentos)

1. Os utentes ficam sujeitos a san¢gdes quando néo respeitarem este regulamento e outras
determinac6es em vigor na Misericordia.
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2. As sancOes serdo aplicadas pela Mesa Administrativa aos utentes incumpridores

conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;

b) Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos.

3. Ficam sujeitos ao cancelamento da prestacdo de servigos, 0s utentes que manifestem
sintomas de doenca mental, ou comportamento anti-social, que perturbe o bom
funcionamento da resposta social.

4. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo ser encaminhamento

para o procedimento judicial.

Artigo 32.°

(Cessacdo da Prestacdo de Servicos)

1. O Contrato de Prestacdo de Servicos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou nao renovacao, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar
a data a partir da qual vigorarg;

b) Caducidade (falecimento do Utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestacdo dos servicos, dissolucdo da Misericérdia ou alteracdo do seu corpo
estatutario, atingido o prazo de acolhimento temporario, auséncia da CD por
periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);

¢) Revogacdo por uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptacédo do Utente.

2. Em caso do Utente ou Responsavel pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar

por escrito a sua decisdo a Misericordia com 60 dias de antecedéncia.
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3. A ndo comunicacdo naquele prazo implicara o pagamento da comparticipacdo mensal

correspondente ao prazo de aviso em falta.

4. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, 0 presente contrato por

incumprimento dos demais Outorgantes.

5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por
inadaptacéo do utente, sendo neste caso, devida a comparticipacdo daquele més e

respetivas despesas.

6. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos Outorgantes;

b) Existam dividas a Misericordia, designadamente, um ou mais mensalidades e
respetivas despesas ndo liquidadas;

c) Desrespeito pelas regras do CD, Equipa Técnica ou demais funcionarios;

d) Incumprimento pelo Responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura

do presente contrato.

7. O Responsavel pelo utente ndo podera cessar para si 0 presente contrato sem que o faca

cessar em conjunto para o utente.

8. A rescisdo do contrato por justa causa, implica a evacuacdo do utente das instalacdes
da CD, no prazo maximo de 10 dias, sendo da sua conta, do familiar ou do seu
responsavel todas as despesas inerentes a sua deslocacédo para o destino, ficando desde
ja estabelecido e acordado gque a evacuacao se processara para a residéncia do mesmo,
do familiar ou do responsavel, correndo por conta daquela todas as despesas efetuadas
cessar em conjunto para o utente, independentemente do subsequente procedimento

judicial de cobranga.
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Artigo 33.°

(Quadro de Pessoal)

1. O quadro de pessoal seré estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho
e eficcia dos servicos, tendo por base os indicadores que, com essa intencdo, sejam

definidos pela Mesa Administrativa da Misericordia.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor (a) Técnico(a) a preencher
por um(a) Técnico(a) com curso superior.

3. A seleccdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa

Administrativa da Misericordia;

4. Devera estar afixado o organograma da resposta social, bem como o quadro de pessoal

da mesma.

Artigo 34.°

(Diregéo Técnica)

A Direcdo Técnica do Centro de Dia da Misericordia deve ser assegurada por um
elemento com formacdo técnica e académica adequada, de preferéncia na area das
ciéncias sociais e humanas, cujo nome, formacdo e contetdo funcional se encontra

afixado em lugar visivel.
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1. A Direcédo Técnica ¢é assegurada por um(a) Técnico(a), com formacdo académica em

Educacao Social.

Artigo 35.°

(Contetdos Funcionais do Quadro de Pessoal) — Artigo Optativo

A direcdo técnica devera ser assumida por um técnico com formacédo adequada em

ciéncias sociais e humanas, competindo-lhe: Assumir a Direccdo Técnica do Lar;
colaborar na determinacdo da politica da Misericdrdia; colaborar na fixacdo da
politica financeira e exerce a verificagdo dos custos, coordenar a gestao dos recursos;
coordenar uma estrutura administrativa que permita explorar e dirigir a instituicdo
eficazmente; estudar e definir normas gerais e regras de atuacdo do servigo social das
Instituicbes e conceber instrumentos de apoio técnico; estudar, organizar e dirigir as
) o actividades da Instituicdo; executar os procedimentos administrativos inerentes a
Director Tecnico Instituicdo; informar, por meio de relatérios e informagfes técnicas, a Mesa
Administrativa sobre o funcionamento da Instituicdo; orientar, dirigir e fiscalizar as
actividades da instituicdo segundo os planos estabelecidos, normas e regulamentos
prescritos pela Mesa Administrativa da Misericdrdia; planear e estabelecer a
utilizagdo mais conveniente da méo-de-obra, equipamento, materiais, instalacGes e
capitais; proceder a analise de problemas sociais directamente relacionados com os

servicos das Instituigdes.

Organiza atividades de animagdo com os Utentes e a nivel comunitério;
Animador Sécio- enquadra/acompanha grupos culturais organizados e em organiza¢do; elabora e
Cultural operacionaliza projectos na area educativa e de agdo socio-cultural;

apoia/acompanha a associagdo de seniores.

Colaborar nas tarefas de alimentacdo do Utente; participar em atividades de
animacao e motricidade; distribuir a medicacéao; prestar cuidados de higiene e
conforto aos Utentes; proceder a arrumacao e distribuicdo das roupas lavadas e a

Ajudante ] recolha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria; proceder ao acompanhamento
Lar/Centro de Dia || . . . i .
diurno dos Utentes, dentro e fora dos servicos e estabelecimentos; realizar servigos
de higiene e de limpeza das instalacfes e equipamentos; registar em livro, as

ocorréncias do servico; zelar pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene
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no trabalho; e todas as outras que a Mesa Administrativa da Misericordia entender

necessarias.

Motorista

Conduzir as carrinhas; transportar os Utentes; zelar pela manutencéo destas; limpar
as carrinhas, quando necessario; levar as carrinhas a lavar, a oficina ou a inspecéo;
ir aos bancos, correios e fazer outros servicos de estafeta; seguir as regras do codigo
da estrada, da higiene e seguranga e satde no trabalho; proceder ao registo de
alterac@es nas carrinhas (lavagens, inspecgdes, idas a oficina, acidentes); e todas as
outras que a Mesa Administrativa da Misericordia entender necessarias.

Cozinheiro(a)

Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refei¢des; elabora ou
contribui para a confecdo das ementas; recebe 0s viveres e outros produtos
necessarios a sua confecdo, sendo responsavel pela sua conservacao; amanha o
peixe, prepara os legumes e a carne e procede & execucao das operacdes culinarias;
emprata-os, guarnece-os e confeciona os doces destinados as refei¢bes, quando ndo

haja pasteleiro; executa ou zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Ajudante de
Cozinha

Trabalha sob as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execucédo das suas
tarefas: limpa e corta os legumes, carnes, peixe ou outros alimentos; prepara
guarnigdes para os pratos; executa e colabora nos trabalhos de arrumacéo e limpeza

da sua seccdo; colabora no servico de refeitdrio.

Auxiliar Servicos
Gerais

Procede a limpeza e arrumacdo das instalagdes; assegura o transporte de alimentos e
outros artigos; serve refeicdes em refeitdrios; desempenha fungées de estafeta e
procede a distribuigdo de correspondéncia e valores por protocolo; é o trabalhador
gue na area de actividade em que se encontra inserido, executa as tarefas ndo

diferenciadas que Ihe forem atribuidas.

Artigo 36.°

(Deveres Gerais dos (as) Funcionarios(as))

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa Administrativa

da Misericordia;

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, 0s

superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou

entrem em relagdo com a Misericordia.
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3. Tratar os Utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo
permitidas insinuacdes, ou palavras ou acdes que as ofendam ou atendendo contra o seu

pudor.

4. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e

competéncia.

5. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucdo e disciplina
do trabalho.

6. Guardar lealdade a Misericérdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando

informagdes que violem a privacidade daquela, dos seus Utentes e trabalhadores.

7. Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens da Misericérdia, quer estejam

relacionados com o seu trabalho e lIhe estejam confiados ou nao.

8. Participar nas acBes de formacdo que forem proporcionadas pela Misericordia,

mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparacdo profissional.

9. Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho.

10. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da Misericordia, de modo a

assegurar e melhorar o bom funcionamento.

11. Prestigiar a Misericordia e zelar pelos interesses, participando nos atos que 0s

lesassem e de que tenham conhecimento.

12. Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com correcdo e

aprumo moral.
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13. Comunicar as faltas e deficiéncias ao Coordenador/Diretor Técnico de que tenham

conhecimento.

14. N&o exercer qualquer influéncia nos Utentes ou familiares, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objectos ou valores, levando-os a acreditar

que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 37.°

(Direitos Gerais dos (as) Funcionarios(as))

O Trabalhador(a) em servico tem direitos:

a) Consignados na legislacéo em vigor;

b) A serem tratados com dignidade e respeito.

Artigo 38.°

(Culto Catolico)

Os Utentes do Centro de Dia tém a prerrogativa de participacdo em todos os atos de
assisténcia religiosa que, por intermédio do Capeldo e/ou sacerdote, for celebrado nas

suas instalagdes segundo culto catdlico.
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Artigo 39.°

(Religibes)

Os utentes poderdo professar qualquer religido, mas ndo € permitida no Centro de Dia,

atividades de culto de outras confissdes religiosas que nao a religido catolica.

Artigo 40.°

(Alteragdes ao Regulamento)

Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, a Mesa Administrativa da
Misericérdia devera informar e contratualizar com os Utentes ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de
30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucéo

do contrato a que a estes assiste.

Artigo 41.°

(Integracéo de Lacunas)

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia proprietaria
do estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.
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Artigo 42.°

(Livro de Reclamagcdes)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta Misericordia possui livro de reclamagdes,

que poderé ser solicitado na secretaria sempre que desejado.

2. Nao obstante, no nUmero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamacdes ou

sugestBes ao Diretor (a) Técnico (a) do Centro de Dia.

ARTIGO 43.0
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em Vigor em

Artigo 44.°

(Aprovacao, Edicéo e Revisdes)

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder & aprovacéo,
edicdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequacdo a missdo e

objectivos do CD.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericérdia de Salvaterra de Magos, ao dia

A Mesa Administrativa,
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