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Capitulo |

Denominacao e Fins da Resposta Social

Artigo 1.2

Denominagdo e Ambito de Aplica¢do
1. A Misericordia de Santarém [SCMS) & uma instituicde particular de utilidade padblica,
reconhecida como Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com sede em Santarém.
2. O presente Regulamento destina-se a definir as normas de funcionamento de Centro de Dia
(CD).
3. O Centre de Dia ¢ uma Resposta Social, desenvolvida em equipamento, que consiste na
prestacdo de um conjunto de servicos em horario diurno que contribuem para a8 manutencgdo
dos idosos no seu meio sociofamiliar.
4, Sempre que se faca referéncia ao(a) idoso{a), no presente regulamento, esta-se a referir

o{a) cliente/utente e vice-versa.

Artigo 2.2
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos(as) clientes/utentes e demais interessados(as);
b} Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Dia;
¢} Promover a participacdo ativa dos(as) clientes/utentes ou seus{suas) representantes

legais ao nivel da gestdo da resposta social.

Artigo 3.2
Objetivos do Centro de Dia
1. O Centro de Dia tem como fim proporcionar ajuda aos(as) idosos(as), contribuindo para a
manutencdo dos mesmos no seu meio sociofamiliar, bem come individuos ou familias que se
encontrem em situacio de caréncia econdmica e/ou disfuncional, que possa ser minorada
através de todas ou algumas das atividades previstas pelo Centro de Dia. Assim, o CD tem
como ohjetivos gerais:

a) Prestar servigos gue satisfacam necessidades bdsicas, ajustadas as suas necessidades;

VE;;AO Pagina 9 de 51



REGULAMENTO INTERNO — CENTRO DE DIA

g et T

YANTACASA DAMISIFICBROIADE |

SBIrTOREM

b) Potenciar a autonomia, a estimulacdo individual e coletiva e, consequentemente, um
processo de envelhecimento ativo;

¢) Promover o intercdmbio de gera¢Bes para fomentar a integracdo social e combater o
isolamento;

d) Contribuir para a melhoria da gualidade de vida, retardando ocu evitando o recurso a
medidas de afastamento do seu meio sociofamiliar;

e) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

f) Preservar e incentivar as relagGes inferpessoais ap nivel dos{as) idosos(as) e destes{as)
com outros grupos etdrios, bem como, a relagde intrafamiliar;

g} Facilitar ¢ acesso a servigos da comunidade,

O Centro de Dia tem como cbjetivos especificos ou operacionais:

a) Assegurar a satisfacdo das necessidades hésicas dos(as) clientes/utentes;

b} Prestar apoio psicossocial aos{as) clientes/utentes e as suas familias;

¢) Prestar cuidados de higiene, conforto e imagem aos(as) clientes/utentes, de acordo com
as suas necessidades;

d} Fornecer refeicdes aos{as) clientes/utentes, respeitando sempre as dietas com
prescricdo médica, bem como os seus gostos e preferéncias (sempre que possivel);

e} Garantir as condigdes de higiene e seguranca do estabelecimento, bem como, o
tratamento das roupas, com vista a melhoria das condicdes de vida do(a) cliente/utente;

fi Combater o isolamento social e promover 0 empoderameanto do(a) cliente/utente;

g} Apoiar os{as) clientes/utentes e familias através da acdo dos voluntarios da Instituigdo,
ao nivel da colaboragdo nas diferentes atividades organizadas pelo Centro de Dia (comao por
exemplo: apoio nas refeicBes, apoic nos cuidados de higiene, conforto e imagem,
acompanhamento nas atividades);

h) Sensibilizar e incentivar a participacdo dos{as) clientes/utentes nas atividades
socioculturais, ajustadas aos seus gostos e interesses, garantindo acompanhamento e
transporte;

i} Disponibilizar servigos de manutencdo/reabilitacio (Fisioterapia e Reabilitacio
Psicomotora), de modo a promover/manier as competéncias cognitivas, motoras, sociais e
emocionais e retardar os défices dos{as) clientes/utentes. Estes servicos ndo estdo incluidos
no valor da comparticipacdo familiar mensal (o preco praticado consta em tabeta de precos
afixada em local de facil visibilidade).
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Artigo 4.2

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Centro de Dia assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
a) Alimentac3o — fornecimento e apoio nas refeicdes, nos dias tteis, respeitando as dietas
com prescricdo médica;
b) Cuidados de Higiene, Conforto e imagem?;
¢} Tratamento de Roupas® - de uso pessoal do{a) cliente/utente;
d) Apoio na Saude® — que se traduz no acompanhamento do{a) cliente/utente a consultas,
exames e tratamentos médicos, no caso de este(a) ndo ter suporte familiar;
e) Cuidados de Manutengdo/Reabilitagdo®;
f} Apoio na Preparacdo e Administragdo de Farmacos, quande prescritos;
g) Atividades de Animacdo;
h} Apoio na Aquisicio de Bens® — nomeadamente aquisigdo de géneros alimenticios,
pagamento de servigos, deslocacdes a entidades da comunidade;
i} Apoio Psicossocial — dos(as}) clientes/utentes e seus familiares;
j} Apoio Técnico e Administrativo;
k} Servigo de Transporte® —do domicilio ao Centro de Dia e posterior regresso ao domicilio,
para os{as) clientes/utentes com essa necessidade, desde que residam nas zonas de

Marvila, S. Nicolau, S. Salvador, Sta. Iria da Ribeira, Vale de Santarém e Pévoa da isenta.

1 0s {as) clientes/utentes devem, sempre gue possivel, respeitar as orientagdes do
Estabelecimento relativas aos cuidados de higiene e aos tempos destinados & sua execugao.

2 Este servico n3o estd incluide no valor da comparticipagdo familiar mensal/mensalidade {o
preco praticado consta em tabela de pregos afixada em local de facil visibilidade} e a sua
utilizacdo depende da disponibilidade do servigo.

3 Este servigo n3o esta incluido no valor da comparticipagdo familiar mensal/mensalidade {o
preco praticado consta em tabela de pregos afixada em local de facil visibilidade} e a sua
utilizacdo depende da disponibilidade do servigo.

4 Este servico ndo estd incluide no valor da comparticipagdo familiar mensal/mensalidade {o
preco praticado consta em tabela de pregos afixada em local de facil visibilidade} e a sua
utilizacdo depende da disponibilidade do servigo.

5 Este servico n3o estd incluido no valor da comparticipagdo familiar mensal/mensalidade {o
preco praticado consta em tabela de pregos afixada em lacal de fécil visibilidade) e a sua
utilizagdo depende da dispenibilidade do servigo,

® Este servigo ndo esta inciuido no valor da comparticipacdo familiar mensal/mensalidade (o
preco praticado consta em tabela de pregos afixada em local de facil visibilidade) e a sua
utilizacdo depende da disponibilidade do servigo.
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2. Para garantir a prossecugdo dos servigos prestados ao{a) cliente/utente compete ao Centro

de Dia;

a} Respeitar a individualidade e privacidade do{a) cliente/utente;

b) Harmonizar os habitos e os costumes que traduzem a histéria de cada cliente/utente
com as regras indispensdveis da vida em comum;

¢} Preservar a ligacdo dos{as} clientes/utentes com os familiares e amigos como
desenvolvimento de uma vida afetiva estimulante;

d} Estimular o envolvimento e a participagdo dos(as) clientes/utentes na vida do
estabelecimento como pessoas portadoras de um projeto e capazes de ter iniciativa e
responsabilidades;

e} Incentivar o convivio entre osfas) clientes/utentes, e destes com os seus familiares e
amigos{as), bem como com gutros grupos do meio, favorecendo uma participacdo efetiva
na vida da comunidade;

f) Realizar atividades individuais ou de grupo, em consondncia com os interesses
manifestados pelos{as) clientes/utentes, possibilitando-thes uma vida ativa e Util, na
medida das suas capacidades;

g} Prestar todos os cuidados adequados 3 satisfagdo das suas necessidades, privilegiando a
manutengdo do grau maximo de autonomia dosias} idosos(as} em face das crescentes
dificuldades no desempenho das suas atividades diarias;

h} Ajudar no domicilio os{as) clientes/utentes desprovidos de outro suporte familiar ou
social’;

i} Promover a formagdo e sensibilizacdo dos familiares, cuidadoresfas) informais,
trabalhadores(as) e voluntarios(as} para a prestacdo de cuidados aos{as) clientes/utentes;
j} Potenciar a articulagdc com os servicos de salde para possibilitar uma correta agado

preventiva e uma adequada resposta em caso de doenga.

Capitulo li

Processo de Candidatura e Admissio dos(as) Clientes/Utentes

7 Apenas para organizagdo pontual na admissdo e sempre que se justifique {por indica¢dc do

responsave! técnica). Este servigo ndo estd incluide no valor da comparticipacdo familiar
mensal/mensalidade (o prego praticado consta em tabela de precos afixada em local de facil

visibilidade) e a sua utilizagdo depende da disponibilidade do servigo.

VERSAQ

Agin 1
05 Pagina 12 de 5



ReGuLAMENTO INTERNO — CENTRO DE DIA ﬁ

SANTR CASA DA MISERILROIACE
RLLIEVL

e

Artigo 5.2
Condi¢des de Admissdo
1. Sdo condicBes cumulativas obrigatérias de admissdo no Centro de Dia da Misericordia de
Santarém:
a} Vontade expressa do(a} cliente/utente na sua admissdo no Centro de Dia;
b) Residir no concelho de Santarém;
¢} Pessoas idosas, com prioridade para pessoas a partir dos 65 anos que, apresentem
dificuldades de organizagio no quotidiano, vivam isolados ou com desajustamentos
familiares graves;
d) Pertencer a uma familia sem possibilidades de lhes prestar os cuidados indispensaveis;
e) Ndo apresentar perturba¢do mental grave ou outra situagdo de salde que ponha em
risco a integridade fisica dos(as) outros(as) clientes/utentes, bem como, o normal
funcionamento do Centro de Dia.
2. Além das condigbes de admiss8o previstas no nimero anterior, sdo também de considerar
as situac@es de pessoas que se encontrem em situagdo de caréncia ou disfungdo social, mesmo

com idade inferior a 65 anos,

Artigo 6.2

Critérios Prioritarios de Admissdo

Critérios Prioritarios de Admissdo

Os{as) Clientes/Utentes tém admiss3o prioritdria de acordo com os seguintes critérios e subcritérios aos quais &
atribuida diferente ponderacdio. S3o consideradosias} prioritdrios{as) os{as) candidatos{as) que obtiverem a
pontuacdo media mais efevada,

£m caso de empate entre candidaturas tem prioridade a candidatura com a data de ins¢rigdo mais antiga.

Marvila, 5. MNicolau e 5. Salvador 3

 Residir no concelho de Santarém Vale de Santarém e Pévoa da Isenta 2

Restantes zonas do concelho de Santarém i

Auténomo 4

_ Parcialmente dependente 3

Autoriomia -

. Dependente 2

Grande dependente 1

_ | Nao tem familia e/ou suporte familiar 3

Supone_fémil_iar Tem familia, mas ndo tem suparte familiar necessério 2

Tem familia efou suparte familiar 1

Risca de isolamento social Risceo de isolamento social 2
VERSAD Pigina 13 de 51
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W0 se encontra em risce de isolamento social 1
Clignte/Ulente da Instituicio/Chnjuge 3
frmdold)**Moluntario(a)/ex-trabalhador(a} da 2
*Relagio com a Instituicso Instituicdo

Cénjuge ou familiar ascendente no 1.2 grau na ltnha

reta de trabathador{a)} da Institvigio (pai, mie, sogro e 1
sogra) »
ldacde iguat ou superior a 65 anos 2

idade dola) candidato{a}
idade inferior 2 65 anos 1

*56 se aplica quands o{a) candidato{a) preenche o critério
*# Irméo{a) com o valor das quotas regularizado

Artigo 7.2
Admissoes Temporarias
Podem ser admitidos{as) candidatos{as), temporariamente, para apoio as familias em

situacBes de doenca, descanso do cuidador, acidente, auséncia tempordria, férias.

Artigo 8.2
Admissdes Exclufdas
A admissdo do{a) candidato(a) ndo € aceite pelo estabelecimento quando:
a) Se verifique que ola) idosc{a) é pressionado por familiares para frequentar o Centro de
Dia, contra a sua vontade;

b) Se verifique sonegacdo de dados ou tentativa de iludir ¢ estabelecimento.

Artigo 9.2
Candidatura e Entrega de Documentos®

1. Para efeitos de candidatura noe Centro de Dia, é necessario o(a) candidato(a) ou quem of{a)

represente {familiar, amigo, vizinho ou outro} dirigir-se ao servico de atendimento social do
Centro de Dia para realizagdc da primeira entrevista, preenchimento da Ficha de Inscrigdo e
aquisicdo de toda a informacde referente aos procedimentos relacionados com o processo de
candidatura e, posterior, processo de admissdo.

2. Parg efeitos de formalizacGe da gdmissGo e consequente verificacdo do valor da

comparticipacdo fomifiar mensaf, ofa) cliente/utente admitido no processo de candidatura

8 A documentagdo solicitada é arguivada pelo tempo estritamente necessdrio {apds o qual é
destruida), para efeitos de gestfo de processo do cliente/utente e/ou de fiscalizagdo das
entidades competentes.

VERSAQ
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deve efetuar ¢ preenchimento da Ficha de Admissdc e Entrevista de Avaliagdo Diagnésti\(":'éi;»".’f';’-';
gue constitui parte integrante do processo do{a} cliente/utente, devendo fazer prova das
declaragBes efetuadas, mediante a entrega devidamente autorizada®® de fotocopias dos
seguintes documentost?:
a) Fotocodpia {ou impressdo da informacdo através de leitor de cartdes) do Cartdo de
Cidaddo do(a) cliente/utente;
ou
b) Fotocdpia do Bithete de Identidade dola) cliente/utente;
c) Fotocdpia do Cartdo de Contribuinte do(a) cliente/utente;
d) Fotocdpia do Cart3o de Beneficidrio da Seguranga Social do{a} cliente/utente;
e) Fotocdpia do Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude do{a) cliente/utente;
e,
f} Fotografia ou fotocdpia da mesma;
g) Fotocdpia dos valores recebidos mensalmente referente a pensdes, reformas, subsidios
de doenca ou subsidios de desemprego™?;
h} Fotoc6pia do recibo da renda de casa ou compravativo de despesa mensal/empréstimo

bancdrio para habitagdo propria e permanente®;

? Pode ser dispensada a entrega de determinada documentagdo nas situa¢bes em que o
cliente/utente ocupa uma vaga ndo comparticipada.

1 A entrega {das fotocdpias) devidamente autorizada é efetuada através do consentimento
expresso (escrito) do(a) cliente/utente e, quando aplicavel, dos elementos do agregado
familiar.

" Em Centro de Dia, o agregado familiar a considerar é o seguinte: o cliente/utente e o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes
similares, desde que vivam em economia comum (designadamente: cénjuge, ou pessoa em
unido de facto hd mais de dois anos; Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha
colateral, até ao 3.2 grau; Parentes e afins menaores na linha reta e na linha colateral; Tutores e
pesscas a guem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa; Adotados e
tutelados pelo utente ou gualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a gqualquer dos elementos do
agregado familiar, de acordo com a orientagao técnica, Circular n.2 4, da Diregdo Gera! da
Seguranca Social e Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho). Caso o cliente/utente recuse a
entrega da copia dos documentos de identificacdo, o responsdvel pela admissdo deve soticitar
o documento de identificagdo para verificar os dados e emitir uma declaragidc com os dados
necessarios. A declaracio deve ser assinada pelo responsave! pela admissdo e pelo
cliente/utente ou seu representante legal.

12 Devem ser entregues documentos de todos os elementos do agregado familiar.

3 Devem ser entregues documentos de todos os elementos do agregado familiar.
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i} Fotocdpia de recibos de gastos fixos mensais com transportes publicos®;

j} informacdo clinica disponibilizada pele{a) médico{a) de familia cu médico{a} que
acompanha o{a) cliente/utente;

k} Recibos de farmécia dos fitimos 3 meses referente ao gasto mensal com medicamentos
de uso continuado (ou declaracdo da farmacia com o gasto médic mensal}'®;

I} Declaragdo do IRS, quando aplicivel:®

a. Notade liguidacdo;
b. Modelo 3;
¢. Despesas deduzidas no IRS {despesas a coleta);

m) Fotocdpias de documentos gue comprovem a existéncia de outros rendimentos, além
dos estabelecidos na alinea g}, de acordo com o estabelecido no ponto 4. do Anexo da Portarta
n.2 186-4/2015, de 1 de julhol’;

n) Cépia do Atestado Multiusos de Incapacidade {caso jd tenha requerido).

3, Quando ofa) clientef/utente tenha um representante legal deve entregar cdpia da
procuracde (procurador) cu da sentenca judicial {tutor ou curador) que estabelece os poderes
de representacdc.

4, Devem constar também, do seu processo individual, os seguintes documentos:

a) Comprovative emitido pelo Banco tcom a ordem de transferéncia bancdria mensal do
valor da comparticipacdo familiar mensal/mensalidade {caso tenha optado por este método de
pagamento). Preferencialmente essa transfaréncia deve ser efetuada através da conta em que
ofa) cliente/utente recebe a sua pensido.

b) Declara¢io assinada pelofa) cliente/utente ou seu(sua) representante legal em como
autoriza/ndo autoriza a informatizacdo dos seus dados pessoais para efeitos de
elaboracdo/atualizagdo do processo de cliente/utente,

¢} Declaracdo assinada pelo(a) cliente/utente ou seu{sua) representante legal em como
autoriza/ndo autoriza a publicacdo da sua imagem em fotografias de papel ou suporte digital
para divulgacdo de atividades do Centro de Dia {(nomeadamente no site e/ou nas redes sociais

da Misericérdia de Santarém).

¥ Davem ser entregues documentos de todos os elementos do agregado familiar.
!> Davem ser entregues documentos de todos os elementos do agregado familiar.
18 Devem ser entregues documentos de todos os elementos do agregado familiar.
" Devem ser entregues documentos de todos os elementos do agregado familiar.
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Artigo 10.2

Competéncia para a Admiss3o
1. Compete ao{a) Diretor{a) Técnico{a} do Estabelecimento, instruir o processo de candidatura
e de admissdo, com supervisdo do(a) Coordenador(a} Geral, de acordo com os preceitos
estabelecidos no presente regulamento.
2. Dadecisdo é dado conhecimento ao(a) candidatela) num prazo que ndo deve exceder os 30
dias apos a rececdo da candidatura.
3. Caso ndo seja possivel proceder & admissdo, por inexisténcia de vagas, esie facto €
comunicado ao(a) candidato{a), de acordo com o namero anterior, sendo tamhbhém
comunicado que ofa) candidato{a) foi inserido(a} na lista de espera do servigo.
4. O processo de admissdo termina com a celebragdo do contrato de prestagdo de servigos,
que é assinado por representantes legais da Misericordia de Santarém e pelo(a} cliente/utente
ou seu(sua) representante tegal.
5. Em caso de admissdo urgente, mesmo na falta de documentos obrigatdrios que instruem c
processo individual do{a) cliente/utente, a Instituigdo pode iniciar a prestacdc de servigos,
devendo todavia o procedimento de admissdo ser realizado com a maior brevidade possivel.
6. No ambito de futuros Acordos com a Seguranca Social, pode haver casos de admissdo
urgente que se processam conforme normativo a aprovar oportunamente e que, respeitando

o presente regulamento, devem conter as necessérias adaptacges.

Artigo 11.2
Processo Individual do(a) Cliente/Utente

1. No estabelecimento existe, para cada cliente/utente, um processo onde consta a
identificagdo pessoal, elementos sobre a situagdo social e econdmica, necessidades
especificas, habitos de vida, gostos, interesses e histéria de vida.
2. O processo dola} cliente/utente & individual e confidencial.
3. No processo individual devem constar os seguintes documentos®™:

a) Ficha de Inscricdo do(a) cliente/utente (1.2 Entrevista};

b) Fotocopia da Carta de Admissibilidade e Aprovagdc ou Carta de Ndo Admissibilidade;

c) Ficha de Admisséo e Entrevista de Avaliagdo Diagnodstica do(a) cliente/utente;

d) Copia dos documentos referidas no artige 9.2 do Capitulo ;

8 Alguns dos documentos podem estar em suporte informatico devidamente organizados.
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f} Plano Individual de Cuidados:

g) Registos de Periodos de Auséncia do Servigo;

h} Programa de Acolhimento Inicial e Relatdrio;

i} Plano Individual/Relatorio;

j} Plano de Atividades e Desenvolvimento Pessoal do(a) cliente/utente;

Ik} Regras de Utilizagdo do Chaveiro do{a) cliente/utente (quando aplicavel);

I} Motivo da CessacBo do Contrato de Prestagdo de Servigos, com indicagdo da data de

cessacdo.
4. O processe individual é arguivado no estabelecimento, em locai adequado e de acesso
restrito aos profissionais autorizados, assegurando sempre o respeito pela confidencialidade.
5. A consulta ao processo deve ser facultada sempre que ofa) cliente/utente o solicite,

mediante disponibilidade do(a) Diretor{a) Técnico{a) do Estahelecimento.

Artigo 12.2
Lista de Espera e Lista de Possiveis Candidatos

1. O estabelecimento procede a elaboragdo de uma listagem de todas as candidaturas que
ndc possam ser satisfeitas (Lista de Espera), listagem que pode ser consultada
prasencialmente pelos{as) interessados(as).
2. A lista de espera ¢ atualizada por cada admisso concretizada, candidatura nova aceite ou
desisténcia dos(as) inscritos{as) nessa listagem.
3. Sdo critérios de exclusdo da lista de espera elaborada pelo estabelecimento:

a) Morte do(a) Candidato(a};

b) Desisténcia do{a) Candidato{a);

¢} A Integracdo dof{a) Candidato(a) noutro Estabelecimento, desde que este(a) manifeste

essa vontade;

d} Um ano apds a data de inscrigdo a candidatura prescreve automaticamente, caso o

candidato ndo manifeste expressamente interesse na manutengdo da candidatura,
4. As pessoas sao inseridas em Lista de Possiveis Candidatos nas situacfes em que vém até ao
Centro de Dia para efetuar inscrigdo, mas manifestam indecisdo sobre a efetivagdc da
candidatura e pedem para o servico aguardar uma decisdo final, Nestas situacGes, em gue ndo
foi formalizada candidatura, o Centro de Dia conserva os dados disponibilizados em lista de

VERSAQ

Aging 1 51
a5 Pagina 18 de



ReGULAMENTO INTERNO — CENTRO DE DIA

SANTA LASA LA MISERICORDE BE ;
W
SANTARCM r

’ - - ‘- . . "\:-\,_ R P +
possiveis candidatos durante ¢ prazo mdximo de 6 {seis} meses. No final deste prazo, © 5.0 7 e

interessado pode solicitar gque os dados sejam mantidos nesta lista durante mais 6 {seis}
meses. Apds o decurso destes dois prazos ndo é possivel solicitar a manutengde dos dados
nesta lista de possiveis candidatos. Assim: ou o interessado ou o seu representante legal

formaliza a candidatura ou os seus dados sdo destruidos/apagados.

Capitulo IH

Instalagdes e Regras de Funcionamento

Artigo 13.9
Local das Instalagdes
1. O Centro de Dia da Misericérdia de Santarém funciona nas instalagBes da SCMS sito na Rua
Elias Garcia, n.2 11, R/Ch, em Santarém.
2. 0O servigo é prestado por pessoal qualificado, com formagdo especifica, sob orientagdoc e

supervisdo do(a) Diretor{a) Técnico{a) do Estabelecimento.

Artigo 14.2
Instalagdes
1. Asinstalagdes do Centro de Dia sdo as seguintes:
a) Sala de Convivio — 2;
b) Atelier de Pintura—1;
¢} Biblioteca-—1;
d} Bar/Sala de Convivio — 1;
e) Salas de Refeices — 2 [uma para os(as) dientes/utentes e outra para os(as)
colaboraderes(as)};
f) Gabinete de Enfermagem - 1;
g) Gabinete da Direcio Técnica - 1;
h) Copa-—1;
i) SaladeArrumos—1;
i) Zona Unica para Colaboradores(as) — 1 (composta por 2 WC, 2 divisérias de duche, e
Zona com armarios);
k} WC {clientes/utentes) — 3 polos com varias divisdrias;

VERSEOD
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I} WC (Diregdo Técnica e Equipa de Enfermagem) — 1;
m) Vestidrio {[{Colaboradores{as)] — 1;

n} Saldo de Cabeleireiro - 1;

o} Despensa—1;

p) Zona de Arrumacdes —1;

g} Patios Exteriores ao Edificio — 2.

2. As restantes dreas sdo comuns aos restantes servicos da InstituicBo (servigos

administrativos, nutricdo e cozinha, lavandaria, transportes, etc.).

Artigo 15.¢

Capacidade
O Centro de Dia tem capacidade para 60 clientes/utentes, & o numero de clientes/utentes
abrangidos pelo Accrdo de Cooperagdo estabelecido entre a SCMS e a Seguranga Social

encontra-se afixado,

Artigo 16.2
Horario de Funcionamento

1. O estabelecimento funciona de segunda-feira a sexta-feira {dias teis) das 08h30m as
18h00m, bem como acs sdbados das 11h00m as 14h30m para fornecimento de refei¢Ses
aos(as) clientes/utentes sem suporte familiar e com necessidade desse servico.

2. O horario de atendimento do(a) Biretor{a} Técnico{a) do Centro de Dia estd afixado em
local visivel.

3. No Centro de Dia existe um Registo Individual de Ocorréncias, este serve para registar
informacfes importantes referentes aos{as) cliente/utentes, ou outras alteracfes referentes
ao funcionamento do servico, &€ um instrumento de comunicagdo entre os(as)
colaboradores{as) e o(a} Diretor(a} Técnico(a} do Estabelecimento, sendo que, para além do
Registo Individual de Ocorréncias e para maior eficacia na comunicagio de informacido
referente a cada cliente/utente, foi criado no Whatsdpp um grupo, que integra todos ©s
elementos da Equipa do Centro de Dia, de forma a gue todos em simultdneo tenham acesso a
informacdo relevante para o funcionamento do servico, de acordo com a situagdo de cada

cliente/utente,
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4, O Registo Individual de Ccorréncias deve ser consultado no infcio do horério de servigo.::

pelo{a) Diretor{a) Técnico{a) e restantes colaboradores(as).

5. Ofa) Direter{a) Técnico(a) deve tomar conhecimento de todas as informagdes.

Artigo 17,2
RefeigOes
1. C horario das refeigBes no estabelecimento ¢ o seguinte;
a) Pegueno-Almoco: entre as 9h30m e as 10h15m;
b) Chéa da Manha: entre as 11h00m e as 11h30m;
¢} Almogo: entre as 12h30m e as 13h30m;
d) Lanche: entre as 16h15m e as 16h45m.
2. Asrefeigbes so servidas na sala de refeiges, com excegdo do reforgo hidrico da manhad.
3. Os jantares (sopa ou jantar completo) sdo entregues, de segunda a sexta-feira, aos(as)
clientes/utentes apds o lanche, salvo em situagGes excecionais devidamente justificadas. O
fornecimento de jantar ndao esta incluido no valor da comparticipagdo familiar/mensalidade (o
preco praticade consta em tabela de precos afixada em local de facil visibilidade).
4, O fornecimento de refeicBes de fim-de-semana sé € aceite em casos de isolamento social,
auséncia de suporte familiar. Este servico ndo estd incluide no valor da comparticipagdo
familiar/mensalidade {0 preco praticado consta em tabela de pregos afixada em local de fécil
visibilidade).
5. Os regimes de alimentacdo especial obedecem a prescrigdo médica e podem ter encargos
suplementares a serem suportados pelos{as) clientes/utentes.

6. A ementa semanal é afixada em local préprio e visivel, de facil acesso ao(a} cliente/utente.

Artigo 18.2
Objetivos da Prestagdo de Servigos

A prestagdo de servicos chedece a um planeamento ajustado as reais necessidades dos{as)
clientes/utentes do estabelecimento, de modo a proporcicnar-thes:

1. A prestacdo de cuidados adequadaos a satisfagio das suas necessidades.

2. Amanutengdo da autonomia e da independéncia.

3. Uma alimentacdo adequada.

4. Atividades promotoras de gualidade de vida.
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OB A realizacdo de atividades de animagdo gue contribuam para um clima de

relacionamento saudavel entre os{as) clientes/utentes.

6. Um ambiente sereno, confortavel e humanizado.

7. Servicos de higiene do ambiente e tratamento de roupas.

8. Convivéncia social, através do relacionamento entre clientes/utentes e destes com os
seus familiares/prestadores de cuidados e/ou representante legal, amigos(as), com os{as}
trabalhadoresf{as), com os{as) veluntarios(as) e com a prdpria Comunidade.

9. Promogdo da satide, como pilar da qualidade de vida.

Artigo 19.¢
Atividades e Servigos Prestados

Os servigos desenvclvidos no estabelecimento pautam-se pelas seguintes regras:
1. Alimentaggo™ ® 20
a) Os horarios das refeigBes sdo os enunciados no n2 1 do artigo 17.2, salvo as excegdes
devidamente justificadas;
b} Os{as) clientes /uientes devem fazer as refeicdes nos locais previamente estipulados,
salvo excegdes devidamente justificadas;
¢} Os(as) clientes/utentes devem usar um tom de conversaco moderado na drea de
refeigdes.

2. Cuidados de Higiene, Conforto e Imagem;:
a} Constituem cuidados de higiene, conforto e Imagem os seguintes procedimentos:
banho {banho auténomo, banho total ou parcialmente assistido), hidratacdo corporal,
barbear, pentear, secar o cabelo, corte das unhas das mios e dos pés, depilagio e
higiene oral;
b} Os banhos autdnomos e apoiados ocorrem preferencialmente durante ¢ perfode da

manhd, nas WC’s principais;

¥ No valor da comparticipagdo familiar/mensalidade estdo incluidas as seguintes refeicdes:
pequeno-almogo, almogo, lanche e reforgo hidrico durante os dias uteis,

2 Os clientes/utentes podem solicitar o fornecimento de outras refeicdes {que ndo estio
incluidas no valor da comparticipacdo familiar/mensalidade}). Os valores destas refeicdes
adicionais constam em tabela de prec¢os afixada em local de facil visibilidade [designadamente:
sopa para o jantar {dias Cteis), jantar completo (dias Uteis) e/ou refeicBes para os feriados e
fins-de-semanal.
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¢} O numero de banhos predefinido no pedido inicial pode ser alterado, quer pa?““'“
pedido dofa) proprio{a) ou do seu(sua) representante legal, quer por sugestio dos{as)
colaboradores{as) do Centro de Dia, desde que o{a) cliente/utente nZo se oponha;
d) E da responsabilidade do(a) cliente/utente, dos familiares ou representante legal, o
fornecimento do material para a realizagdo da higiene oral (nomeadamente: copo,
escova apropriada, pasta dentifrica, elixir € pastithas de desinfecdo da protese dentdria,
se for esse o caso};
e} Todos os cuidados sdo realizados com o apolo dos{as) trabalhadores(as). Por razes
de organizagdo do funcionamento interno estdo estipulados 2 (dois) banhos semanais
por cliente/utente. 21 822
f) A Instituicdo obriga-se a fornecer os produtos necessdrios hd higienizacio e
hidratagdo corporal. Os{as} clientes/utentes que quiserem usar outros produtas, por
razdes médicas ou de livre opcao, tém de se responsabilizar pelo seu fornecimenta.

3. Tratamento de Roupas®:
a) O servigo de tratamento de roupas consiste na recolha de roupa suja e distribuico
de roupa lavada, apds as banhos. Consiste ainda, no tratamento de outra roupa de uso
doméstico como: lencdis, toalhas e outros. O servico estd disponivel somente para
clientes/utentes desprovidos de suporte familiar e/ou sociaj;
b) A roupa é recolhida pelos(as) trabalhadores{as) no estabelecimento e é transportada
pelos motoristas até a lavandaria da Instituicdo. Este servico efetua todo o tratamento e
devolve a roupa através dos motoristas, por regra, uma vez por semana;
c) O servigo funciona com a periodicidade que satisfaca as necessidades do(a)
cliente/utente e obriga a identificagdo, com etiguetas de identificacdo fornecidas pela
Misericdrdia de Santarém, de todas as pecas que sdo trazidas para o Centro de Dia?,

4. Apoio na Saide:

*I No valor da comparticipacio familiar/mensalidade estio incluidos 2 (dois) banhos semanais.
2 Se ofa} cliente/utente, o seu familiar e/ou representante legal desejar mais de 2 {dois)
banhos semanais tera de supoertar o preco praticado conforme tabela de pregos afixada em
local de facil visibilidade.

 Este servigo ndo estd incluide no valer da comparticipac3o familiar/mensalidade e os custos
constam em tabela de pregos afixada em local de facil visibilidade,

“4 O custo das etiquetas de identificacdo ndo estd contemplado no valor da comparticipagio
mensal/mensalidade. O custo de cada etiqueta esta previsto em tabela de precos, afixada em
focal visivel,
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5.

a} Transporte e acompanhamenta do{a} cliente/utente a entidade de saude externa,
quando este{a) ndo possa ser assegurado pelo(a) proprio(a) ou pelo seu suporte familiar,
para comparéncia a: consultas, exames de diagnostico e tratamentos de enfermagem
e/ou reabilitagdo.

h} O servigo subdivide-se em dois tipos de apoio, de acordo com a autonomia dof{a)
cliente/utente: Transporte ou Transporte e Acompanhamento. Este servigo ndo estd
inclufdo no valor da comparticipagdo familiar/mensalidade {o pre¢o praticado consta em
tabeta de precos afixada em local de facil visibilidade), sem prejufzo do estipulado na
alinea e) deste namero.

c) A requisicdo deste apoio deverd ser feita, sempre gue possivel, no més anterior 3
ocorréncia, ou com o limite minimeo de 72 horas de antecedéncia.®

d) Este apoio requer acordo prévio com ofa) Diretor{a) Técnicola) do estabelecimento,
depende da disponibifidade dos recursos da Instituicdo.

e) Sempre gue ofa) cliente/utente ndo tenha suporte familiar e capacidade econdmica
para suportar os custos com o acompanhamente e deslocagdo, a Instituicdo apods
avaliagdo social do caso em concreto assegura o transporte e acompanhamento gratuito
as consultas, exames de diagndstico, tratamentos de enfermagem e/fou reabilitacdo,
Contudo, todas as despesas com as consultas, exames efou tratamentos sdo da
responsabilidade do cliente/utente;

f} Constituem-se apoio na saade a avaliacdo dos sinais vitais do{a) cliente/utente, Este
apoio é prestade a todos os(as) clientes/utentes no gabinete de enfermagem com
recurso a meios de avaliagdo por trabalhadores{as) ou voluntarios{as} com competéncia
para realizar esta avalia¢do, da quai é feito registo.

g) No gahinete de enfermagem existe uma pasta de arquivo por cliente/utente que
contém: o registo individual dos sinais vitais {anteriores), os registos de preparagdo e
administracdo da medicacio, arquivo de antigas guias de tratamento e arquivo de
antigos registos individuais de terapéutica.
Apoio na Preparacgiic e Administragdo de Farmacos:

a) O Ceniro de Dia garante a prepara¢do da medicacdo dos(as) clientes/utentes sem

autonomia nesta area, de acorde com as prescricdes médicas. Para tal é obrigatéria a

* A requisicdo deste servico deve ser feita por escrito {email, mensagem de telemovel ou
entregue em papel).
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entrega de guias de tratamento prescritas pelo{a) médico(a) de familia ou médicos(as)
especialistas, bem como as respetivas atualizagdes;
b) As guias de tratamento sdo dindmicas e sofrem alteragdes no tempo, pelo que existe
no Centro de Dia um registo gue substitui as guias de tratamento que vai sendo
atualizado, mediante a recegdo da informacdo médica. Este impresso permite registar as
suspensdes ou supressbes de medicagdo, as alteragBes de dosagens, com a indicagdo da
data de inicio e de fim,
¢} Aaquisicdo e fornecimento da medicacdo é da responsabiiidade do{a) cliente/utente,
familiares e/ou representante legal;
d) A medicagdo dos{as) clientes/utentes é preparada por um(a) enfermeiro(a) da equipa
de enfermagem da Instituicdo, pelo(a) encarregadofa) de setor, ou per um{a) ajudante
de lar/centro de dia, sob orientacido da eguipa de enfermagem;
e) Sempre que a medicagdo estiver a terminar, a equipa de enfermagem informa o
encarregado{a) de setor ou o/a ajudante de lar/centro de dia, que por sua vez informa o
cliente/utente, seus familiares ou responsédvel legal, para que este proceda de forma a
repor 2 medicagdo em falta;
f) A preparacdo e a administragdo da medicagdo sdo registadas em impresso préprio e
s3o arquivados numa pasta individual do{a) cliente/utente;
g) A preparacdo ds medicagdo é realizada no gabinete de enfermagem que dispde de
equipamento necessaric e adequado a este fim. O gabinete encontra-se fechado e
inacessivel aos{as) clientes/utentes quando ndo estd a ser utilizado pela equipa de
enfermagem, encarregado(a} ou ajudantes de lar/centro de dia.

6. Atividades de Animacdo:
a) O Centro de Dia garante a organizacdo efou participacdo em atividades que
permitem o desenvolvimento pessoal e social. As atividades sdo programadas com a
participacdo dos{as) idosos(as);
b} A programacdo das atividades tem em conta os interesses dos(as) clientes/utentes e
estd adaptada a realidade socioculiural do meio em gue vivem;
c) Para garantir o desenvolvimento das atividades na drea da animacdo, fazem parte do
quadro de pessoal do Centro de Dia, elementos com formagdce adequada;
d) O Centro de Dia afixa, em local préprio, informac@es sobre atividades de interesse a
desenvolver para divulgacdo aos(as) clientes/utentes;
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e) O Centro de Dia tem dispenivel para consulta o seu Plano de Atividades;

f) Os{as) clientes/utentes do Centro de Dia tem acesso a atividades de convivio e
ocupacdo, dinamizadas no CB, na SCMS e fora dasta;

gl A Institui¢do disponibiliza os meios de transporte facilitadores da sua participagdo.
Podem existir limites a participacfo, impostos quer pelas entidades promotoras das
atividades, quer pela lotac3o dos transportes. Para colmatar esta limitagdo é promovida
uma participacio rotativa dos(as) clientes/utentes interessados{as);

h} Durante os passeios, os{as) clientes/utentes sdo sempre acompanhados por
colaboradores{as) do Centro de Dia;

i} Osfamiliares dos{as) clientes/utentes podem colabarar nas atividades de animagéo e
eventos para os quais sejam convidados ou para os guais se proponham e tenham

autorizacdo da Direcdo do Estabelecimento.

. Apoio na Aquisicdo de Bens:

a) O servico consiste em apoiar os{as) clientes/utentes desprovidos de suporte familiar
e que revelam necessidade de apoio na aquisigdo de algo essencial ou no pagamento de
fornecimente de servicos, tais come: comparticipagdo familiar a Instituicdo, farmacia,
dgua, eletricidade, ete; 2

b} Este apoio nfo implica transporte e pode ser realizado na companhia dofa)
cliente/utente sempre que este tenha autonomia para o efeito;

c) Os pagamentos das respetivas aquisicBes sdo da responsabilidade dofa)

cliente/utente.

. Apoio Psicossocial:

a} O apoio psicossocial é prestado em modo de atendimente, reunido e/ou em caso de
necessidade, em visita domicilidria;

h) O apoio pode ser prestado ao(&) cliente/utente, familiar e/ou cuidador informal;

¢} As informagdes psicossociais sao confidenciais, encontrando-se arquivadas em local
apropriado, sO acessivel aos técnicos responsaveis;

d} O apoio psicossocial é efetuado em espaco préprio, respeitande a condicio de

confidencialidade;

% Este servigo ndo estd inclufdo no valor da comparticipaciio familiar mensal/mensalidade {o
preco praticado consta em tabela de pregos afixada em local de facil visibilidade) e a sua
utilizacdo depende da disponibilidade do servico.
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e} Aintervencdo pode ser requerida pelo{a} cliente/utente, pelo famifiar ou pode aindé
ser identificada a necessidade de intervengdo pela Diregdo Técnica e/ou colaborador{a)
do Centro de Dia, sempre respeitando a decisdo dofa) cliente/utente.

9. Apocio Técnico e Administrativo:
a) Este servico é prestado pelo(a) Diretor(a) Técnico(a), ao longo de toda a frequéncia
do(a) cliente/utente na resposta social, e consiste: na instrucfo do processo individual
do(a) cliente/utente, a sua manutencde, monitorizacdo e avaliagdo, e no apoic nos
deveres fiscais dos{as) clientes/utentes desprovidos de suporte familiar;
h) Este apoio poderd socorrer-se de outras areas disciplinares existentes na Fguipa
Técnica da Instituicdo para apoio ao(3) cliente/utente.

10. Transporte:
a) Os(as) clientes/utentes podem usufruir de transporte para a frequéncia de Centro de
Dia, desde gue haja vaga nos transportes afetos ao estabelecimento {este servige ndo
estd incluido no valor da comparticipagdo familiar/mensalidade);”
h} Os horérios dos transportes sdo os seguintes, durante a manhi: entre as 08h00m € as
10hQ0m; durante a tarde: entre as 16h45m as 18h00m;
¢) Na eventualidade de ocorréncia de atividades de animacgdo fora do Centro de Dia,
estes hordrios podem sofrer alteragbes;
d) O planc de deslocacdo é elaborade de forma a otimizar esforgos e tempo, sem

prejuizo dos casos mais urgentes.

Artigo 20.2
Procedimentos Internos
1. Objetos de Valor:
a) Os objetos de valor na posse e uso dof{a) clientef/utente sdo da sua exclusiva

responsabilidade;

7 0 valor do transporte ndo estd incluido no valor da comparticipacio familiar
mensal/mensalidade {designadamente nas situacBes de transporte didrio efetuado do Centro
de Dia para o domicilio dos clientes/utentes e do domicilic para o Centro de Dia, bem como
nas situacdes de transporte para apoio na satlde — o valor destes servicos consta em tabela de
precos afixada em local de féacil visibilidade).
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b) Em caso de desaparecimento de algum objeto de valor e caso entenda, ofa)
cliente/utente pode apresentar reclamagdo na Instituigdo acompanhada de uma cépia da
gueixa-crime apresentada no drgdo de policia criminal competente;
¢} Caso se verifigue ser da responsabilidade de umia} trabalhador(a} da instituicio, a agio
penal deve ser efetuada contra ofa) prdprioja) e a Instituico age de acordo com os
preceitos disciplinares estabelecidos por lei.

2. Chaves:

a} No caso em que a chave do domicilio dola} cliente/utente tenha sido confiada ac Centro
de Dia, esta é guardada no chaveiro dos{as} clientes/utentes, em lugar seguro, nas
instalagbes do Centro de Dia, e € utilizada pelos{as) colaboradores(as) responsaveis pela
prestagdo de servigos de acordo com a necessidade identificada ou em SOS com
conhecimento do(a) Diretor(a) Técnico{a), encarregado{a) de setor e ajudante de lar/centro
de dia;

b} Esta situacic acontece no caso dos clientes/utentes que ndo tenham suporte familiar
e/ou social a residir em Santarém:

¢} Todas as chaves estdo devidamente codificadas e identificadas no respetive chaveiro de
clientes/utentes.

3. Em Caso de Emergéncia:

a) Numa situacdo de emergéncia por doenga sudbita e/ou acidente com necessidade de
socorro médico imediato; em primeiro lugar, ofa Diretor{a) Técnico{a), o/a encarregado(a)
de sector ou uma ajudante de far/Centro de Dia chama a emergéncia médica, presta as
informacgées solicitadas ao secorre imediato do cliente/utente; somente depois entra em
contacto com o familiar responsavel ou representante legal para informar a situacgdo e
solicitar que se encaminhe para o hospital a fim de fazer o acompanhamenic ao
doente/sinistrado {todos os contactos telefénicos referentes aos clientes/utentes constam
dos Planos individuais de Cuidados);

b} Tedas as despesas com as consultas, tratamentos ou exames e outros meios de
diagndstico sdo da respansahilidade do cliente/utente.

4. Obito do Cliente/Utente:

a} No caso do dbito do cliente/utente acontecer na presenca de um colaborador, este deve

informar imediatamente a Direcdc Técnica ou encarregado de setor, que se encarrega de
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informar os familiares ou representante legal do cliente/utente. Deve de imediato solicitar |
a presenca das entidades responsdveis para a declaragdo do obito;
b} Quando se trata de cliente/utente que viva sozinho e que seja encontrade sem vida ne
seu local de residéncia, os colaboradores devem permanecer no domicilio do
cliente/utente, até a chegada de alguém responsavel ou dos Servigos de Emergéncia.

5. Requisi¢do de Produtos de Apoio/Ajudas Técnicas:
Nas situactes de dependéncia em que haja necessidade de recorrer a produtos de apoio
{camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o Centro de Dia pode

encaminhar para os servigos da Instituicdo responsaveis pelo aluguer ou empréstimo.

Artigo 21.2
Resolugdo de Conflitos e Permanéncia na Resposta Social
Quando se verifiquem compartamentos ou atitudes geradoras de conflitualidade na rotina do
Centro de Dia, mau relacionamento com os{as) outros(as) clientes/utentes, com o pessozl 2o
servico ou gquaisquer outras circunstancias perturhadoras do ambiente e se esgotarem todas
as diligéncias para a correcio desses comportamentos, cessam as condigdes de prestacdo de

servicos ao elemento perturbador, devendo este deixar de receber apoio do CD.

Capitulo IV

Direitos e Deveres

Artigo 22.2
Direitos dos(as) Clientes/Utentes
Osl(as) clientesfutentes do Centro de Dia gozam, entre outros, dos seguintes direitos:
1. Ter conhecimentc do Regulamento Interno do Centro de Dia.
2. Ter garantido o respeito pela sua identidade, liberdade, direitos de cidadania, dignidade
e capacidade de decisdo.
3. Usufruir de um conjunto de servicos nomeadamente, alimentagdo, cuidados de higiene
e conforto, cuidados de satde e animacdo/recreacdo.
4. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada.

5. Beneficiar de tratamento igual ao de todos{as) os(as) outros(as) clientes/utentes.
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6. Participar nas atividades, festas, passeios e férias promaovidas pelo Centro de Dia, pela
Instituicdo, pela Camara Municipal de Santarém ou cutras entidades, de acordo com as
suas capacidades, motivagdeas e o nimero de pessoas a envolver na atividade.

7. Apresentar as suas reciamagdes e sugestdes para a melhoria dos servigos.

8. Ser informado(a) sohre as questdes relacionadas com a sua vida na Instituicao.

9. Todos os demais direitos conferidos pela Carta de Direitos e Deveres dola)

cliente/utente da SCMWS.

Artigo 23.¢

Deveres dos{as) Clientes/Utentes

Os(as} clientes/utentes do Centro de Dia devem respeitar os seguintes deveres:

1. Respeitar as normas que regem a vida no Centro de Dia.

2. Cumprir os horarios estabelecidos ou informar os servigos, guando isso no for possivel,
de forma a evitar deslocacdes desnecessarias.

3. Manter respeito e urbanidade/cortesia para com os{as} colaboradores{as} e os(as)
outros(as) clientes/utentes.

4. Pagar os custos da sua manutengdo no Centro de Dia, de acordo com o estabelecido no
contrato de prestacdo de servicos e neste regulamento, procedendo ac pagamento da
comparticipacdo familiar ou da mensalidade

5. N3Zo exigir dos(as) trabalhadores(as) a execugdo de tarefas/desempenho de fungdes que
ndo sejam da sua competéncia.

6. Nao fumar, nem guardar comida e bebidas alcodlicas nas instalagGes do Centro de Dia.
7. Participar tanto quanto possivel na realizacdo das atividades proporcionadas pelo
Centro de Dia.

8. Tedos os demais deveres estabelecidos pela Carta de Direitos e Deveres dofa)

cliente/utente da SCMS.

Artigo 24.2

Direitos do Estabelecimento

Sao direitos do Centro de Dia:

1. Receber na data estipulada as comparticipag8es familiares e mensalidades acordadas.

2. O tratamento dos{as) seus(suas) colaboradoresi{as) com respeito e urbanidade/cortesia.
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3. Fazer cumprir com o 'due foi acordade no ato da admissdo, de forma a respeitar o bom
funcionamento do Centro de Dia.

4. Ter informacfo atualizada de dados referentes & situacdo socioecondmica e familiar
dos{as) clientes/utentes.

5. Uma utilizacio correta dos equipamentos por parte dos(as) clientes/utentes e dos{as)
colaboradores{as) do Centro de Dia.

6. O Centro de Dia pode interrcmper a prestagcdo do servico sempre gue os{as)
clientes/utentes de forma grave e/ou reiterada violem as regras constantes no presente
regulamento, de forma muito particular, guando ponham em causa ou prejudiguem a boa
organizagdo dos servigos, as condigdes e 0 bom ambiente necessério a eficaz prestacdo dos

mesmaos.

Artigo 25.2
Deveres do Estabelecimento
Sdo deveres do Centro de Dia:

1. Proceder a selecdo e admissdo dos(as) clientes/utentes.
2. Caleular as respetivas comparticipagdes familiares mensais, de acorde com as regras
estabelecidas no presente regulamento e arientacfes normativas da Seguranga Social.
3. Garantir a gualidade e 0 bom funciocnamento dos servigos.
4. Garantir o conforto necessério ao bem-estar do(a) cliente/utente .

Privilegiar o contacto com as familias dos(as) clientes/utentes.

o

Promover a participacdo dos{as) clientes/utentes na vida da comunidade.

Artigo 26.9
Direitos dos{as) Trabalhadores{as) do Estabelecimento
S0 direitos dos(as) trabalhadores{as) do Centro de Dia:
1. Ser tratado{a} com respeito e urbanidade/cordialidade no exercicio das suas fun¢des de
modo a preservar a sua dignidade pessoal e profissionai.
2. Frequentar formacgao profissionat.
3. Participar nas reunides de pessoal do Centro de Dia para andlise/discussdo de temas
relacionados com o servigo.
4. Exercer livremente a sua atividade sindical de acordo com a legislacdo em vigor.
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5. Ser informado(a) de todos os assuntos que the digam diretamente respeito.
6. Ser atendido(a} nas suas solicitacdes e esclarecidofa) nas suas dividas pela Direcdo do

Estabelecimenio ou servicos competentes da SCMS.

Artigo 27.2

Deveres dos(as) Trabalhadores{as) do Estabelecimento

Sdo deveres dos(as) trabalhadores(as} do Centro de Dia:

1. Centribuir para o seu bom funcionamento.

2. Tratar com respeito e urbanidade/cordialidade os{as) trabalhadores(as) que prestam
servica no Centro de Dia, nos restantes servicos da SCMS, os{as) superiores
hierdrquicos({as), os(as} clientes/utentes do Centro de Dia e demais clientes/utentes da
SCMS, bem como os familiares dos{as) clientes/utentes.

3. Cumprir este regulamento e quaisquer ocutras diretrizes da Dire¢do do Estabelecimento,
e da Administragdo da SCMS.

4. Cumprir com as obrigacBes e normas de ética e conduta em vigor na SCMS.

5. Ndo fumar no interior das instaiacées do Centro de Dia, nem nas restanies dreas
interiores das instalacdes da SCMS.

6. Atender com diligéncia e respeito todo(a) aguele(a} que a si recorra para pedir

esclarecimentos,

Artigo 28.2

Direitos dos(as) Voluntarios{as}

Sdo direitos doslas) voluntarios{as):

1. Ter acesso a programas de formacdo da responsabilidade da SCMS.

2. Ter um Cartdo de Identificacdo de Voluntdrio(a) e respetivo uniforme, quando as
funces o exijam, fornecidos pela SCMS.

3. Estar protegido(a) por seguro contra acidentes no exercicio do voluntariado.

4. Cumprir o programa de voluntariado acordado com a SCMS,

5. Exercer o seu voluntariado em condigbes de higiene e seguranga.

Artigo 29.¢

Deveres dos{as) Voluntarios{as)
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Sdo deveres dos(as) voluntarios(as): RNt
1. Respeitar as disposig@es regulamentares e as deliberagbes dos 6rgdos coordenadores.
2. Comparecer as reunides onde seja solicitada a sua presenca.
3. Cumprir os horérios acordados previamente com o responsdvel do Centro de Dia e em
caso de impossibilidade informar a Dire¢ao Técnica.
4. Manter uma conduta de urbanidade/cordialidade com os{as) clientes/utentes, com as
familias/visitas, e com os trabalhadores(as) do Centro de Dia e da restante SCMS.
5. Ndo se fazer passar por trabalhador(a) da SCMS.
6. Registar sempre a sua presenca, através dos meios disponibilizados para o efeito.
7. Preencher/responder aos inquéritos de avaliagdo/satisfagao.
8. Desempenhar as suas funcdes com zelo e dedicagdo, mantendo em bom estado de
conservagdo os materiais ao seu dispor.

9. Estar sempre devidamente identificado(a) como Voluntdrio(a) da Instituicdo.

Artigo 30.2
Livro de Reclamagoes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes que pode
ser solicitado junto do(a) Diretor(a) Técnico(a) ou a qualquer outro(a) trabalhador(a) do Centro
de Dia sempre que desejado, pelos(as) clientes/utentes, seus familiares ou por outras pessoas

diretamente interessadas. A reclamacdo pode ser efetuada online através do site

www.scms.pt.

Capitulo V

Pagamento e Cobranca da Comparticipagdo Familiar e da Mensalidade

Artigo 31.¢
Fontes de Receita
A manutenc¢do do Centro de Dia é assegurada pelas seguintes receitas:
1. Comparticipagbes do Estado através de Acordos de Cooperagdo, nos termos dos
Protocolos assinados com a Unido das Misericardias Portuguesas e o Estado Portugués;
2. Comparticipacdes familiares e mensalidades dos(as) clientes/utentes e dos seus
familiares;
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3. Recursos economicos da SCMS;

4. Doagdes e Donativos entregues a SCMS.

Artigo 32.¢
Comparticipacdo Familiar Mensal (C.F.M.)
1. A ocupacio de vaga que esteja abrangida pelo Acordo de Cocperagdo entre a SCMS e a
Seguranca Social é obrigatoriamente comparticipada pelos{as) clientes/utentes.
2. 0 pagamento dessa comparticipacdo é efetuada mensalmente. Essa comparticipagdo
designa-se de comparticipacdo familiar mensal e é fixada de acordo com o rendimento “per
capita” do agregado familiar, em func¢éo das normas e legislacdo em vigor.

3. Para a resposta social Centro de Dia o agregado familiar a considerar é ofa) cliente/utente e

o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade cu outras situagbes

simifares, desde que vivam em econemia comum, de acordo com a Orientacdo Técnica, Circular

n.2 4, da Diregdo Geral da Seguranca Social, desighadamente:
a) Conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

)

d) Adotados e tutelados pelofa) cliente/utente ou qualquer dos elementos do agregado
famitiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao
cliente/utente ou a gualquer dos elementos do agregado familiar.

4. Para o calculo da C.F.M. é seguida a seguinte formuia, conforme legislagdo atualmente em

vigor, RC {rendimento “per capita” mensal) é igual 2 RAF a dividir por 12 menos D {sendo que

RAF é o rendimento do agregado familiar anual ou anualizado e o D as despesas mensais fixas),

a dividir por n (nimero de elementos do agregado familiar):
_ RAF/12-D
B n

RC

5. O cdlculo das comparticipagdes compete ao{a) técnico(a) responsdvel, a gquem o{a)
clientefutente ou representantes legais/familiares devem apresentar os documentos
necessarios, sendo o mesmo feito na altura da admissdo.

6. O valor da comparticipagdo famifiar mensal determina-se pela aplicacdo de uma

percentagem sobre o rendimento “per capita® do agregado familiar, de acordo com a
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aplicacdo da Escala de Lawton & Brody e das orientagdes normativas da Seguranga Social

restantes normas legislativas em vigor, designadame nte’®;

Escala de Lawton & Brody: .- Percentagem a aplicar:
{A tabela éncontra—se afixadé no placar informativo da Centro de Dia) |
Dependéncia Grave ou Total | 60%
Dependéncia Moderada 1 55%
Dependéncia Ligeira 50%
Independente 45%

7. Para efeitos de calcule da C.F.M. tém-se em conta a situacdo socioeconomica do(a)
cliente/utente e restante agregado familiar. A capacidade ecendmica do(a) cliente/utente e
restante agregado familiar é analisada da forma prevista na a Orientagdo Técnica, Circular n.2
4, da Direcdo Geral da Seguranga Social.
8. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentc do agregado familiar
consideram-se, consoante a situacdo, 0s seguintes rendimentos, discriminados na Orientacdo
Técnica, Circular n.2 4, da Dire¢do Geral da Seguranga Social:

a) Do trabalhe dependente;

b) Do trabalhe independente;

c) De penses;

d) De prestacBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncial;

e} Bolsas de estudo e formag3o (s6 se aplica para as bolsas pés-licenciatura);

f) Prediais;

g} De capitais;

h) Outras fontes de rendimento {exceto os apoios decretados pelo Tribunal aos menores,

no d&mbito das medidas de promocdo em meio natural de vida).
9. Para efeitos de determina¢iic do montante de rendimento disponivel do agregado familiar
consideram-se, consoante existam ou n3o, as seguintes despesas fixas:

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

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisigdo de habitagdo propria e permanente;

2 0 valor da comparticipacdo famitiar mensal inclui o pequeno-almogo, almogo, lanche e
reforco hidrico durante os dias Uteis; 2 {dois) banhos semanais; preparagdo da medicacdo e/ou
administracdo da medicacdo prescrita.
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" c) Despesas com transportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona de
residénciz;
d) Despesas com satde e aquisigdc de medicamentos de uso continuade em caso de
doenca crénica;
e) A comparticipagdo dos descendentes e ocutros familiares em ERPI é considerada como
despesa do respetivo agregado familiar, para o cdlculo de comparticipacio pela frequéncia
de outra resposta sccial.
10. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do nimero anterior é aplicado
um limite maximo do total das despesas a considerar de valor igual & retribuigdo minima
mensal garantida (RMMG) para o continente. Nos casos em gue essa soma & inferior 8 RMMG
é considerado o valor real da despesa.
11. Os gastos com medicacdo e outras despesas extraordindrias (roupas de usc pessoal;
material de incontinéncia, como fraldas, resguardos e outros; calgado; cabeleireiro; servi¢os de
fisioterapia e reabilitag§o psicomotora, etc.}”® ndo estio cobertas pela comparticipacio
familiar e sdo da responsabilidade do(a} cliente/utente ou representantes legais/ familiares.
12. A comparticipagdo familiar tem como valor méximo o custo médio real do(a)
cliente/utente verificado na resposta social, apurado de acordo com o ndmero seguinte.
13. Considera-se custo médio real do(a} cliente/utente o valor calcutado em fungio do valor
das despesas com funcicnamento do Centro de Dia verificadas no ano anterior, atualizado com
indice de inflacao verificado e niémero de clientes/utentes que frequentaram a resposta social

nesse ana,

Artigo 33,2

Mensalidade
1. Os(as} clientes/utentes gue ndo estejam abrangidos{as) pelo Acordo de Cooperagio
celebrado entre a SCMS e a Seguranga Social e ocupem vagas privadas pagam pela frequéncia

do Centro de Dia uma mensalidade.?®

¥ A lista dos servicos prestados e respetivos precos (tabela de pregos) encontra-se afixada em
local de facil visibilidade.

* 0 valor da mensalidade inclui o pequeng-almogo, almogo, lanche e reforgo hidrico durante
os dias uteis; 2 {dois} banhos semanais; preparagdo da medicacdo efou administracio da
medicagdo prescrita.
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2. Os gastos com medicagdo e outras despesas extraordindrias (roupas de uso pessoal; .
material de incontinéncia, como frafdas, resguardos e outros; calcado; caheleireiro; servicos de
fisioterapia e reabilitagdo psicomotora, etc.)’! ndo estdo cobertas pela mensalidade e sdo da
responsabilidade do(a) cliente/utente ou representantes legais/ familiares.

3. 0 valor da mensalidade ¢ definido de acordo com o custo médic real dos{as)
clientes/uientes no ano anterior, nos termos do n.2 13 do art.2 32, este valor encontra-se
afixado no placar informativo.

4. O valor da mensalidade @ atualizado anualmente, em regra no inicio do ano civil.

Artigo 34.2

Prova de Rendimentos e Despesas para Calculo da Comparticipagao Familiar
1. A prova dos rendimentos declarados, para efeitos de calcuio da comparticipagac familiar, é
feita mediante a apresentagdo de documentos que comprovem de forma rigorosa as
declara¢des prestadas.
2. Sempre que surjam ddvidas sobre a veracidade das declaragles de rendimento
apresentadas, s&o tomadas as difigéncias que se considerem adequadas a0 apuramento da
verdade. O Centro de Dia pode, durante este processc e até a regularizagdo da situagdo,
aplicar ¢ montante de comparticipagdo familiar maximo.
3. Caso os documentos solicitados, para prova dos rendimentos e despesas do agregado
familiar, ndo sejam entregues no prazo concedido para o efeito, o Centro de Dia determina a
fixac3o da comparticipacdo familiar maxima até & regularizacdo da situagdo.
4. A prova dos rendimentos e das despesas deve ser feita mediante a apresentagdo de
documentos atualizados. No que respeita aos comprovatives de despesas com a aquisigao de
medicamentos de uso continuado é necessario entregar comprovativos referentes aos ultimos

trés meses.

Artigo 35.¢

Revisdo da Comparticipacdo Familiar Mensal

31 A lista dos servigos prestados e respetivos pregos {tabela de pregcos) encontra-se afixada em
local de facit visibilidade.
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1. O valor da comparticipagdo familiar é revisto anualmente, no inicio de cada ano civil®,
sendo obrigatdria a entrega dos comprovativos de rendimentos e despesas do agregado
familiar do{a) cliente/utente.

2. Sempre gque ocorra alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definigdo da
C.F.M., designadamente, alteragGes ao nivel da prestagdo de servicos, composigdo do
agregado familiar e rendimentos do agregado familiar, pode o Centro de Dia proceder a
revisdc da comparticipagdo famitiar, desde que tal seja solicitado.

3. Ofa} cliente/utente ou representantes legais/familiares tém o dever de informar ofa)
técnico{a) responsavel da SCMS de quaisquer alterag8es aos seus rendimentas que interfiram
com a definicdo dos valores da comparticipagdo famitiar.

4. Da aplicacdo da nova férmuia de célculio da C.F.M., constante do art.2 32.2 n.2 4 deste
regulamento e estabelecida pefa Circular n.2 4, da Diregdo Geral da Seguranga Social, ndo
podem resultar aumentos superiores a 5% dos valores das comparticipacdes resultantes dos

critérios anteriormente estabelecidos.

Artigo 36.2
Alteragdc aos Valores da Comparticipacdo Familiar e da Mensalidade
S6 sdo feitos descontos nas comparticipacles familiares e nas mensalidades desde que a ndo
utilizagdo do servico seja devidamente justificada e se verifique uma das situagbes seguintes:
1. O(a} cliente/utente esteja ausente do servigo por um periodo de tempo superior a 15
dias Uteis seguidos, o que determina uma reducdo de 10% no valor da comparticipacdo
familiar e da mensalidade.
2. Sempre que houver lugar a reducdo prevista ne numero anterior este desconto é
efetuade sobre o valer da comparticipagdo familiar ou da mensalidade do més seguinte
aguele em que o{a} cliente/utente esteve ausente,
3. Sempre que se verifique a frequéncia do Centro de Dia da Misericdrdia de Santarém por
mais do que um elemento do mesmo agregado familiar & efetuada uma reducdo na
comparticipagdc familiar mensal devida pelo segundo e seguintes elementos do agregado
familiar, nos seguintes termos:

a} 20% no valor da comparticipacio do segundo elemento do agregado familiar;

32 Nos termos do ponto 10.1 do Anexo da Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho.
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b) 25% no valor da comparticipagdo do terceiro e seguintes elementos do agregado
familiar.

4. Em caso de obhito do(a) cliente/utente: se o 6bito ocorrer até ao dia 15 inclusive do
respetivo més, deve pagar 50% do valor da comparticipacdo familiar ou da mensalidade, se
0 Ohito ocorrer apos o dia 15 é devido o valor total da comparticipacdo familiar ou da
mensalidade.
5. Se os valores da comparticipacdo familiar ou da mensalidade n3o estiverem
regularizados, em caso de 6bito do(a) cliente/utente, os responséveis diretos (herdeiros
legais) devem proceder a sua regularizagdo até ao dia 20 do més seguinte.
6. Os(as) clientes/utentes que fagam a sua inscricdo para meses alternados, no més em
que ndo usufruam do servico devem pagar 30% da comparticipagdo mensal ou da
mensalidade.
7. Os(as) ex-trabalhadores(as) com, pelo menas, cinco anos de servico na Misericérdia,
o(a) cénjuge e os ascendentes no 1.2 grau na linha reta (pai, mae, sogro e sogra) dos(as)
trabalhadores(as) da SCMS tém direito a um desconto de 5% no valor da mensalidade pela
utilizagdo de servigos do Centro de Dia.
8. O pagamento da mensalidade fica suspenso no caso de internamento temporério do
cliente/utente nos seguintes contextos: Descanso do Cuidador, Unidade de Cuidados

Continuados Media Duragdo e de Convalescenca e Centro de Reabilitacdo.

Artigo 37.2

Pagamento
1. O pagamento da comparticipacdo familiar e da mensalidade é efetuado até ao dia 20 de
cada més, através de transferéncia bancéria®® ou no servico de tesouraria® da SCMS.
2. No caso de a data de admissdo ndo coincidir com o inicio de més, o(a) cliente/utente paga o
correspondente ao numero de dias que vai usufruir do servico, tendo por base de célculo a

comparticipagdo familiar ou a mensalidade acordada:

3 Sempre que se efetuem pagamentos por transferéncia bancaria, devem ser enviados os
comprovativos de transferéncia para o email tesouraria@scms.pt com a indicacdo do nome e
do nimero de processo do(a) cliente/utente.

* 0 horario de atendimento da tesouraria esta disponivel nos placares informativos do Centro
de Dia.
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valor didrio, este é multiplicado pelo numero de dias que usufrui do servigo, sendo esse o
valor a aplicar.
3. Atrasos no pagamenio das comparticipactes familiares ou das mensalidades podem
implicar um acréscimo ao valor acordado, nos termos seguintes:
a} Entre 1 e 5 {inclusive) dias — corresponde um acréscimo de 10% na comparticipacdo
familiar ou na mensalidade;
b) Mais de 5 dias — corresponde um acréscimo de 20% sobre o valor da comparticipacdo
famitiar ou mensalidade acordada.
4. Os atrasos superiores a 60 dias conferem ac Centrc de Dia direito de suspender,
imediatamente e sem aviso prévio, a prestagdoe de servicos ao(a) cliente/utente.
5. A denuncia do contrato de prestacdo de servigos pelos{as) clientes/utentes ou seu(sua)
representante legal deve ser comunicada com pelo menos 15 dias de antecedéncia. O ndo
cumprimento deste prazo implica 0 pagamento da totalidade da comparticipagdo familiar ou
da mensalidade do més em causa. Caso ¢ prazo de aviso prévio seja cumprido deve aplicar-se

a regra de céleulo prevista na alinea a) don.2 2.

Artigo 38.2

Cobranca
O controlo da cobranga dos pagamentos referidos no Capitulo V é da competéncia da Direcdo
Técnica do Centro de Dia, dos Servigos Administrativos e Financeiros da Instituicdo e, em

ultimo recurso, do Gahinete Juridico da Instituicdo.

Capitulo VI

Vigéncia e Cessacdo do Contrate de Prestagdo de Servigos

Artigo 39.¢
Vigéncia do Contrato
1. O contrato de prestacdo de servigos previste no artigo 11 n.2 3 alinea e) pode ser celebrado
por tempo indeterminado ou por tempo determinado, consoante a permanéncia no Centro de
Dia ocorra por um periodo pré-determinado ou nado. As minutas dos contratos constam de
impressos devidamente aprovados.
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2. O contrate de prestacio de servigos é feito em duplicado, sendo gue ambos tém valor de
original. O contrate deve ser assinado por dois representantes da Misericordia de Santarém e
pelo(a) clientefutente ou pelo(a} seu{sua) representante legal.

3. Um exemplar do contrato fica arguivado na SCMS e o outro exemplar fica para o{a)

cliente/utente, que o pode confiar ao{a) seu(sua) representante legal ou acs seus familiares.

Artigo 40.2

Cessacao do Contrato
1. O contrato de prestacdo de servicos por tempo indeterminado ou por tempo determinado
pode ser denunciado pelo{a} cliente/utente ou o{a) seu(sua} representante legal a todo o
momento, devendo comunicar essa intencdo a SCMS com uma antecedéncia minima de 15
dias em relagdo a data em que ofa) cliente/utente pretende deixar o estabelecimento, sendo
aplicado o previsto no n.2 5doe art.2 37.2.
2. A dendncia do contrato implica a liquidagdo de todas as despesas imputaveis aofa)
cliente/utente até a data em gue este(a) deixa o estabelecimento.
3. O contrato de prestagio de servicos caduca caso se verifique a morte do(a} cliente/utente,
ou o termo do prazo do contrato de prestacdo de servigos por tempo determinado. No caso de
morte do{a) cliente/utente, os{as} herdeiros(as) legais devem proceder ac pagamento das
dividas existentes.
4. Em casos excecionais, como seja o comportamento muito violento, observado de acordo
com o “homem médio”, por parte do(a} cliente/utente, a dentncia do contrato pode ter
efeitos imediatos apds processoc sumdrio de averiguagdes, a ser levado a cabo pela Direcao do
Estabelecimento.

5. As comunicacdes previstas neste artigo sio efetuadas por carta registada com avise de

rececso.
Capitulo VIl
Organizacdo Institucional do Estabelecimento
Artigo 41.2
Supervisdo e Tutela
VERSAOQ
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A Dire¢do do Estabelecimento do Centro de Dia supervisionada pelo{a) Coordenador({a) Geral

da Institui¢do e tutelada pela Mesa Administrativa da SCMS.

Artigo 42.2
Direcdo do Estabelecimento

1. O Centro de Dia é dirigido por um(a) Técnico{a) Superior, licenciado{a) numa das areas
permitidas por lei para ocupar fungdes de direcdo de um Centro de Dia.
2. Ola) Diretor(a) Técnico{a) é nomeado{a} pela Mesa Administrativa da SCMS, sob proposta
do(a} Coordenador{a) Geral.
3. A Diregdo do Estabelecimento é responsédvel pels bom funcionamento e eficiéncia dos
servigos, pelo cumprimento das normas do presente regulamento, do contrato celebrado e
pelas instrugbes superiores.
4. A Diregdo do Estabelecimento dirige o Centro de Dia dentro do espirito definido pela
Instituicdo e com respeito pelas normas estipuladas no presente regulamento, cabendo-lhe
nomeadamente:

a) Gerir a Resposta Social, através do planeamento e desenvolvimento de atividades

inerentes ao bom funcionamento do servico;

b} Elaborar um plano de atividades e desenvolver o relatério anual de atividades;

c) Proceder a rece¢do de candidaturas /inscrigdes;

d) Aceitar/Nao Aceitar a candidatura e a admissio de clientes/utentes, de acorde com o

processo de selegdo;

e) Formalizar os processos individuais e contratos de prestacio de servicos;

f) Organizar e manter atualizados os processos individuais dos(as) clientes/utentes;

g} Acompanhar psicossocialmente os(as} clientes/utentes e seus familiares;

h) Zelar pela qualidade de vida dos{as) clientes/utentes;

i} Incentivar a refagdo entre o(a) cliente/utente, os seus familiares e a SCMS;

I} Promover reunides com os{as) clientes/utentes, familiares ou representantes legais para

gue estes participem na organizagdo da resposta socizl e na programacio das atividades;

k} Manter registos informdticos diversos, referentes & dindmica processual de

clientes/utentes e referentes aos(as) colaboradores{as);

[} Orientar todo o trabalho de acolhimento (de clientes/utentes e trahalhadores) no

Centro de Dia;

VERSAC .
05 Pagina 42 de 51



SANTA £ATA LA MISFRECORDA RIE

SANTARER

REGULAMENTO INTERNO — CENTRO DE DIA

m} Promover uma boa articulacdo com o Departamento de Recursos Humanos, 0s Servit;c;s'
Administrativos e as diferentes respostas sociais da SCMS;

n} Participar na selecdo do pessoal qualificado, semigualificado e ndc qualificado {IRCT
aplicdvel), de acordo com as normas laborais pelas quais a SCMS se orienta, para o Centro
de Dia e incentivar/promover o seu aperfeicoamento técnico e profissional, em articulagdo
ccm ¢ servigo de recursos humanos e com o servigo de formagdo certificada da SCMS;

o) Dinamizar as atividades e coordenar a a¢do dos{as) colaboradores{as), através da
elaboracdo de escatas de servigo, elaboragdo e organizacdo de varios tipos de grelhas para
orientagdo dos(as) colaboradores(as) na prestacio de servigos aos(as) clientes/utentes;

p) Elaborar hordrios e mapas de férias de todo o pessoal, de acordo com a legislagdo em
vigor;

g) Pianear e realizar reunides mensais com os{as) colaboradores{as} e organizar e executar
0 procedimento de avaliagdo de desempenho;

r) Informar, mensalmente, os Recursocs Humanos das alteragBes relativas ao pesscal do
Centro de Dia;

s) Gerir conflitos que possam surgir;

t) Participar nas agdes desenvolvidas a nivel do Concelho, com a Diregdo Técnica dos
Estabelecimentos de outras LP.S.S., a C.M.S. e com o Centro Distrital da Seguranga Social,

sempre que salicitado.

Artigo 43.2

Quadro de Pessoal

1. 0 quadro de pesscal do Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel e e regularmente

atualizado.

2

2. O servigo é prestado por profissionais, com formacio especifica, sob orientagdo e

supervisdo da Diregdo Técnica de Estabelecimento.

3. O quadro de pessoal é estabelecido de modo a garantir a qualidade e eficacia dos servigos,

devendo-se obhservar os seguintes requisitos:

a) Possuir formagdo necessdria ¢ adequada a realizacdo das fungdes gue desempenha no

conjunte dos serviges prestados;

h) Ter conhecimentos gue garantam uma intervengio adequada em situacdes especificas;
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e ¢} Dispor de capacidade de comunicacdo e ficil relacichamento que lhe permita adotar

uma atitude de escuta e observagao quanto as necessidades do(a} cliente/utente;
d) Ter capacidade para prestar as informagdes necessdrias e ajustadas ao plano de
cuidados do(a) cliente/utente;

e) Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para autoavaliagdo.

. S3o competéncias das diversas Categorias Profissionais, nomeadamente, as seguintes:

VERSAQ

a) Animador{a) Cultural:
i. Organiza, coordena efou desenvolve atividades de animacio e desenvolvimento
sociocultural;

ii. Acompanha e procura desenvolver o espirito de pertenca, cooperacdo e solidariedade

das pessoas, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de
expressdo e realizacdo, utilizando para tal métodos pedagdgicos e de animagdo;

. Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enguadrem no dmbito da sua

categoria profissional.

Encarregado de Sector:

. Desempenhar atividades de supervisio e coordenacdo da equipa de trabalho

procedendo sempre de forma a rentabilizar os recursos existentes no seu sector, de
acordo com as necessidades dos servigos;

. Verificar o desempenho das tarefas atribuidas gerindo o pessoal afete ao sector dos

servicos gerais {acolhimento, integragio, planeamento e distribuicio de tarefas;
acompanhamento, supervisdo e controlo do desempenho dos membros da equipa;
resolugdo de conflitos; controlo de assiduidade e da pontualidade; participagio nas
avaliagdes de desempenho}, fomentando o espirito de equipa, a motivagio e satisfacéo,
o hom ambiente de trabalho, o cumprimento das normas de higiene e seguranga no
trabalho, o cumprimento das normas da Instituicdo e preservaciio dos seus valores;

iii. Requisitar os produtos indispensaveis ao normal funcionamento dos servigos
nomeadamente as requisicbes de produtos alimentares, de higiene e limpeza
habitacional, ao armazém, necessdrios ac bom funcionamento do sector e zelar pela sua
correta utifizacdo, tendo em atencdo o equilibrio entre qualidade, eficacia, eficiéncia e
economia, e ainda, requisitar o material indicado pela equipa de enfermagem bem
comeo as refeicbes necessérias para o seu sector, procedendo ag controlo das mesmas;
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iv. Verificar periodicamente os inventdrios € manter em ordem o inventario do respetivo
sector;
v. Informar superiormente das necessidades de aquisi¢do, reparacdo ou substituicdo dos
bens ou equipamentos;
vi. Colaborar com o0s elementos da sua equipa na execugde das vérias tarefas afetas ao
sector;
vii. Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enquadrem no dmbito da sua

categoria profissicnal.

c) Ajudante de Lar e Centro de Dia:
i. Proceder ac acompanhamente diurno dos{as) clientes/utentas, dentro e fora do
estabelecimento:
ii. Colaborar nas tarefas de alimentacdo do{a) cliente/utente;
ili. Prestar cuidados de higiene aos clientes/utentes;
iv. Proceder a arrumacdo e distribuicdo das roupas lavadas e recotha das roupas sujas;
viii. Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enquadrem no ambito da sua

categoria profissional.

d) Ajudante Familiar Domicilidrio:
i. Proceder ao acompanhamento do{a) cliente/utente no domicilio;
ii. Prestar cuidados de higiene e conforto;
iii. Reccther roupas sujas e distribuir roupa lavada;
iv. Realizar, no exterior, os servigos fundamentais aos{as) clientes/utentes, sempre que
hecessario;
v. Acompanhar as deslocacdes do{a) cliente/utente;
vi. Administrar aos(as) clientes/utentes, sob supervisdo do enfermeiro, medicagdo n3o
injetavel prescrita;
vii. Conduzir a viatura da Instituigdo;
viii. Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enguadrem no a@mbito da sua

categoria profissional.
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e} Trabalhador dos Servigos Gerais:
i. Proceder a limpeza e arrumacdo das instalacées;
ii. Assegurar o transporte de alimentos, roupas e outros artigos;
jiii. Servir refeicdes;
iv. Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enguadrem no ambito da sua

categoria profissional.

f} Qutros Servigos:
Os servicos administrativos, da nutricionista/dietista, da cozinha, da lavandaria e da
logistica s3o comuns a toda a Instituicdo e a definicdo das categorias profissionais

encontra-se estabelecida no descritivo de fungdes e no ACT da SCMS.

Capitulo VIII

Disposi¢des Finais

Artigo 44.2
Legislagdo Aplicavel
O Centro de Dia rege-se pelo presente regulamento interno, pelos restantes regulamentos
aplicdveis da SCMS, pela legislacdo para as (PSS, em geral, e para as Misericérdias, em especial,
gue se encontre em vigor, pelo Despacho Normativo que estabelece a Cooperagdo entre a
Seguranca Social e as IPSS, pela Crientacdo Normativa da Dire¢do Geral da Seguranca Social,
pelos Acordos celebrados entre a SCMS e a Seguranga Social e ainda pela legislagdo geral em

vigor.

Artigo 45.¢2
Alteracbes ao Regulamento

1. Nos termos da legislacdo em vigor, a SCMS deve informar os{as) clientesfutentes sobre
guaisquer alteragbes ao presente regulamentc com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resclucdo do contrato
que a estes{as) assiste.

2. Estas alteragOes devem ser comunicadas, no mesmo prazo, a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
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Artigo 46.2
Integracdo de Lacunas
Em casc de eventuais lacunas, as mesmas sdao supridas pela SCMS, tendo em conta a

legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 47.2

Aprovagdo e Vigéncia
1. O Regulamento Interno do Centro de Dia é assinado pelo Provedor da Misericérdia de
Saniarém, na pdgina 3 do presente regulamento, apds aprovacdo do mesmo em reunido da
Mesa Administrativa.
2. Procede-se & alteracdo e republicacio do Regulamento Interno do Centro de Dia, nos
termos do Anexo |l
3. Anova férmula de célculo da C.F.M. passou a ser aplicada nas respostas sociais 90 dias apds
a data em que foi dado conhecimente do teor da Circular n.2 4, de 16 de dezembro de 2014, as
institui¢des pelos Centros Distritais do Instituto da Seguranca Social, instituto Piblico.
4. Arepublicacdo do regulamento entra em vigor no dia seguinte & sua aprovacdo nos termos
do n.2 1, no entanto as alteragfes so tém aplicagdo apds o cumprimento do estipulado no art.®

45.2 do Regulamento.
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ANEXO1
ALTERACOES AO REGULAMENTO

r_ VERSAD DATA ALTERACOES
1 26/02/2015 | Edigdo inicial
2 13/07/2015 | Alterag3o do art262nele 2,art9 102 n24; art.2 13.2n21;
art.216.2n24; art.2 18 n.2 4; art.2 46.2 n.2 3 e 4; aditamento do
n2 8 ao art.2 39.2,
Nota 1: As alteragfes obrigaram a renumeracdo/suprimento de
numeros e alineas nos artigos.
3 14/03/2'0'1'5 " ‘Alteragées ao art.24.2n.2 1 al. e}, hyek),art.25.2n21al bjen?
2,art.25%n%1al blen®2;art29n21en?2alhjn)e o)
art.210.2n.23, n24en?5 art.2 11.2 n2 3 al. b) e j); art.2 14.2
ne€lalmjen?2;art.216.2n.25; art.237.2n.2 2; art.2 19.2; art.?
20; art.223.2n85 art.224°n21;art.2252n22; art.229.2n285
e 6; art.2 30; art.2 31.2; art.? 32.2; art.2 33.2; art.? 34.9; art.© 35.9;
art.2 36.%; art.2 37.2; art.2 38.2; art.2 39.2; art.? 40.9; art.2 41.9,
art.242.9; art.243.9; art.2 44.2; art.2 45; art.2 46.2 e art.2 472
Adttamento da alinea a), b) e ¢) do n.2 4 art.2 9.2; al. d) n.2 3 do
art.212.%, n26e 7 doart.217.2 e novo Anexo.
Sugressdc da alfneapleqg)den22doart.29..,
' Nota 1: Supressdo do termo “valéncia” e substituicdo do terma
“funciondrio” por “trabalhador(a)”.
Nota 2: Aplicagdo de estrutura que promova a igualdade de
género.
Nota 3: As alteracOes obrigaram a renumeragdo / aditamento /
_ suprimento artigos, nimeros e alineas,
.
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B A

Alteracdo —art.232n22al b}, fleg);art.242n2ialblee)e
reordenacdo dasal. f)ai), n.2 2 al. h); art.2 6.2; art.2 7.¢; art.2 8.9;

art.29.2n21,2,3e4;art2102n21e4;art211.2n22, 3 alj),

reordenacdo dasal. k}al}en24;art.212.2n.23 al. dj; art.2 15.2

epigrafe; art.2 16.2n.2 L; art.217.2n21al. d), n23,4eb5; ar.2
182122, 5e7;art.219.2n.2 2 al. a} e f) e reordenacio das al. e)

afl,n€3al.c},n24alb}c)d),e)ef,nt5alaleb}, n26al

d),n29en210al a}; art.2202n.21al b}; art.222.2n.2 6; art.2

262023 art.229.2n%7e8; art.2309 art.2322n.23ale), n?2
56,7, 11 e12;art.233.2n22; art.2 362 n2 1; art.2 37.2 n.2 Z;
art.2399n21,2e3;art.2402n.21, 3 e5 e reordenagao; art.@
42.2 n.2 4 al. b) e ¢} e reordenacdo das al. d} a t}; art.243.2n.2 ],

n.2 4 al. a); art.2 45.2 n.2 1, reordenacio dos anexos.
Aditamento—art.¢3.2n.2 2 al.i);art.232.2n.29al e}

Supressdo —art.2 4.2 nelali);art.29.2n25; art.219.2n21al

d), n22al e), ne3al d); art.? 23.2 n.2 2 {reordenaco do n.2 2

'ao 8);art.237.2n22al b); art.2392n24; art.2402n%2ede

reaordenacdo; art.2 43.2 n.2 4 al. d)-iv} e e}-ii; anexo I.
Nota 1: Foram inseridas varias notas de rodapé.
Nota 2: Supressdo do termo “Edigao”.

Nota 3: As alteracbes obrigaram a renumeracdo / aditamento /

suprimento de nlmeros e alineas.

05/04/2022

Alteragdo — Art. 6.2, Art. 7.2, Art. 9.2, n.2 2, al. f), g}, k), I}; Art.
11.2, n.2 3; Art. 12.2; Art. 16.2, n.21,3,4e 5; Art. 172, n2 2 e 3;
Art.19.2,n.22,al.a),n.23,al.cjen26 al.d); Art. 23.9, ne5e 7;
Art. 26.2, n.2 3; Art, 28.2, n.2 3; Art. 36.8, n.2 7; Art, 38.2; Anexo |

Aditamento: Art. 4.2, n.2 1, al. b) {nota de rodapé); Art. 9.2, n.2 2,

al. n); Art. 29.2, n.2 9; Art. 36.2, n.2 3 {renumeragdo do reste do
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artigo) e 8; Art, 43.2, n.2 4, al. d} {renumeracio das restantes

alineas).

* Elaborado por

Data da aprovacdo

Gabinete Juridico

l; .U' 04/R2
] |
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RecuLAMENTO INTERNO — CENTRO DE DIA

SANTA CASA DA MISENICANDIA DE
SANTAREM

CONTACTOS:

Centro de Dia da Misericordia de Santarém

Morada do Centro de Dia:
Rua Elias Garcia, n.2 11, R/Ch,
2001-901 Santarém

Morada da sede da SCMS (para envio de Correspondéncia):
Avenida dos Combatentes, 1,

2005-361 Santarém

Contactos (Centro de Dia):

243 305 205 / 243 305 207

Telefone (Servicos Administrativos):

243 305 260

Fax (Servicos Administrativos):

243 205 269

E-mail (Servicos Administrativos):

geral@scms.pt

VERSAD .
05 Pagina 51 de 51






