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REGULAMENTO INTERNO

CENTRO DE DIA

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

A NORMA |
Ambito de Aplicacao

A Resposta Social Centro de Dia, com acordo de cooperacao celebrado com o
Centro Distrital de Seguranca Social de Evora, em 15/05/1987, pertencente a
Santa Casa da Misericordia de Reguengos de Monsaraz rege-se pelas seguintes
normas:

NORMAIII
Legislacao Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos baseia-se no estipulado pelo Guiao
Técnico elaborado pelo Ministério do Trabalho e da Solidariedade, que define as
normas reguladoras das condigdes de instalagdo e funcionamento do Centro de
Dia, bem como pelas Circulares Normativas n.° 3 de 02/05/97 e n.°7 de 14/08/97.

NORMA Il
Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos.

3. Promover a participagéo activa dos clientes ou seus representantes legais ao
nivel da gestdo das respostas sociais.

NORMA IV
Servigos Prestados

1. O Servico de Centro de Dia dispde dos seguintes servigos:
a) Refeicoes:

Pequeno-almogo: 8h / 8h30m

Almoco: 12h / 12h30m

Lanche: 15h

Jantar: 18h / 18h30m.

b) Tratamento da roupa;



c) Higiene pessoal;

d) Tratamento da medicagao;
d) Convivio / Ocupacgao.
2. O Centro de Dia presta os seus servigos de segunda a sexta-feira, exceptuando /(
fins-de-semana e dias feriados, podendo no entanto os clientes frequentar nos /
fins-de-semana e feriados, desde que familiares ou os préprios se fagam deslocar /

por meios proprios as instalagdes onde funciona a resposta social.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NormaV
Condicoes de Admissao

Tém condiges para admissdo em Centro de Dia:

1. Os candidatos que estejam inscritos através da ficha de inscri¢ao fornecida e
preenchida nos Servigos Administrativos da Santa Casa da Misericordia de
Reguengos de Monsaraz, localizada na Avenida Dr. Antonio José de Almeida, n.°
16, em Reguengos de Monsaraz.

2. Pessoas idosas, cujas necessidades possam encontrar respostas, no ambito
das actividades desenvolvidas no Centro de Dia.

3. Pessoas de outros grupos etarios sempre que se justifique.

NORMA VI
Candidatura

e Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se atraves do
preenchimento de uma ficha de identificagao que constitui parte integrante do
processo do cliente, devendo fazer prova das declaragoes efectuadas,
mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

e Bilhete de Identidade do cliente e do responsavel, quando necessario;

e Cartio de Contribuinte do cliente e do responsavel, quando necessario;

e Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente;

e Cartiao de Utente dos Servicos de Sadde ou de subsistemas a que o
cliente pertencga;

e Boletim de Vacinas e relatorio médico, comprovativo da situagéo clinica do
cliente;

e Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario.

o Declaracédo assinada pelo cliente e ou pelo responsavel em como autoriza
a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de
processo de cliente.



e O periodo de candidatura decorre durante todo o ano, de segunda a sexta das

oh as 17h30, nos Servicos Administrativos da Santa Casa da Misericordia de -

e

Reguengos de Monsaraz.

NORMA Vil
Critérios de Admissao

1. Critérios de admissao:

a) Existéncia, mas insuficiéncia de redes de suporte informal (familia, vizinhos,
etc.);

b) Condigdes habitacionais adequadas;

c) Isolamento geografico;

d) Existéncia de algumas competéncias psiquicas e motoras que lhe permitam
estar sozinho durante largos periodos do dia e da noite, nomeadamente ser
autbnomo;

e) Pertencentes ao concelho, e que residam na Freguesia de Reguengos de
Monsaraz,

f) A existéncia de condigdes fisicas que possibilitem o acesso da carrinha que
efectua o transporte para as instalagdes do Centro de Dia;

g) Nao sera feita qualquer discriminagdo com base na condicdo social, raga,
situagéo econdmica, convicgdo politica ou religiosa.

NORMA VIili
Admissao

1. O Técnico Superior de Servigo Social, apés receber a candidatura da o seu
parecer técnico tendo por base os seguintes procedimentos:

a) Entrevista com o candidato;

b) Avaliacdo das condigdes habitacionais do candidato e/ou familia;

c) Estudo socio-econoémico do candidato e /ou familiar;

2. Elaboragao do relatério social, no qual deve constar varias informagoes que irao
de encontro aos critérios de admisséo, constantes na Norma VIl do presente
regulamento;

3. E competente para decidir a Mesa Administrativa;

4. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo maximo de 30 dias.

NORMA IX
Acolhimento de Novos Clientes

No acto de admissao/acolhimento serdao complementados os seguintes principios:
a) Entrega a cada cliente e/ou familiar de um exemplar do Regulamento Interno do
Centro de Dia, prestando-lhe todos os esclarecimentos necessarios ao seu bom
entendimento;

b) Elaboragao da relagéo de bens e valores, que o idoso traz consigo, a qual sera
assinada pela Directora Técnica do Lar, ou pela Técnica Superior de Servigo



Social e pelo proprio idoso ou familiar. Esta relagcdo deve especificar os bens que
ficam na posse do idoso e os que ficam confiados a guarda da instituicao, que nao

se responsabilizara por quaisquer valores, como j6ias e outros objectos que nao_ﬂ,x'

estejam devidamente depositados a sua guarda; e
c) Acordo com o idoso ou familiar sobre a comparticipagado familiar a pagar e
responsabilizacdo de um familiar ou pessoa idénea, mediante a assinatura de um
contrato de prestagéo de servicos.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

Cada cliente tera um processo individual do qual constara:
Identificacido Pessoal, e copias dos devidos documentos (Bilhete de Identidade,
Cartdo de Contribuinte, Cartao de Beneficiario da Seguranca Social e Cartdo de
Utente dos Servicos de Saude),
Cépia do Contrato de Prestagao de Servigos;
Comprovativo dos seus rendimentos e do seu agregado familiar;
Documento comprovativo de recep¢do e tomada de conhecimento do
Regulamento Interno;
Documento de autorizagédo das saidas da instituigao;
Documento de autorizacdo para fazer a gestdo de dinheiro confiado as
responsaveis (nos casos aplicaveis),
Ficha de Avaliacao Cognitiva;
Ficha de Avaliagado de Dependéncia;
Ficha de Avaliagao Diagnostica/ Relatorio;
Lista de Bens do cliente;
Programa de Acolhimento do cliente;
Avaliagcao das Necessidades e potenciais do cliente;
Plano individual de actividades e respectivas monitorizagées;
Cuidados Pessoais;
Situacdes de Emergéncia — regras de actuagéo;
Processo de Saude;
Ficha de Ocorréncias.

NORMA XI
Lista de Candidatos

1. S6 poderao integrar a lista de candidatos: pessoas que estejam efectivamente
interessados em integrar a resposta social, que tenham idade superior a 65 anos,
ou com idade inferior em situages excepcionais a analisar caso a caso com base
na avaliagdo elaborada pela Equipa Técnica e posterior autorizagdo da Mesa
Administrativa.

2. E da responsabilidade do candidato confirmar o seu interesse em manter-se na
lista de candidatos, para tal devera a cada 2 anos renovar a sua candidatura junto
dos Servigcos Administrativos, sob prejuizo de ser eliminado da lista de candidatos.



3. No caso do candidato dar entrada em resposta social de cariz definitivo, ficara
automaticamente excluido da lista de candidatos.
4. Em caso de falecimento do candidato cabe ao responsavel pela candidatura”
informar formalmente a Instituicdo junto dos servigos administrativos, caso a -
Instituicao tenha conhecimento de forma informal reserva-se ao direito de retirar o
candidato da lista.

4. A colocagao dos candidatos sera feita de acordo com a data de candidatura, o
local da residéncia, e a naturalidade. Os naturais e residentes no concelho
ocupardo um lugar privilegiado na lista de candidatos. Em caso de recusa de
ingresso na resposta social, a candidatura do cliente proponente passa a ocupar
um lugar inferior ao que ocupava na lista de candidatos.

) CAPITULO Ill
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalacoes

O Centro de Dia funciona na Rua Monsaraz e Corval n.° 9, nas instala¢des do Lar
D. Josefa Valadas da Costa.

NORMA Xill
Horario de Funcionamento

O Servigo de Centro de Dia funciona em regime diurno, entre as 8h e as 19h, de
segunda a sexta-feira, excetuando fins-de-semana e feriados.

NORMA XIV
Pagamento da Comparticipacao Familiar

O pagamento da comparticipagao familiar € efectuada até ao dia 10 de cada més,
nos Servigos Administrativos da Santa Casa da Misericordia de Reguengos de
Monsaraz, das 9h as 17h; ou por transferéncia bancaria, conforme acordado com
a Instituicdo no acto da admissao.

NORMA XXIV
Comparticipacao Familiar

O montante da comparticipagdo familiar € calculado sobre o valor total da(s)
pensao(6es), cabendo ao utente contribuir com 60% mais 1/12 do valor da(s)
mesma(s), (onde se incluem todos os rendimentos mensais).

NORMA XV



Tabela de Comparticipagdes Familiares

1. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.°3, de 02/05/97 e na Circulaf s
Normativa n.°7, de 14/08/97, da Direccdo Geral de Acgao Social, o calculo do I
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo i
com a seguinte formula: I
R=RE-D
N
Sendo que:
R= Rendimento per capita
RF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D= Despesas fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
e O valor das taxas e impostos necessarios a formagdao do rendimento
liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social
Unica;
e O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida por aquisiciao de
habitacao prépria;
¢ Os encargos médios mensais com transportes publicos;
¢ As despesas de aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca croénica.
A comparticipagdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal liquido do agregado familiar € o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos
seus elementos.
2. O célculo do valor da mensalidade é feito com base no valor total dos
rendimentos do agregado familiar, que é composto pelo (...)” conjunto de pessoas
ligados entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade, ou outras
situagOes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.’(...) e & 50% per
capita conforme estipulado no Despacho Normativo n.°12/98 do Ministério do
Trabalho e da Solidariedade.
3. As comparticipagdes sao objecto de revisao anual.

NORMA XVi
Regras de Funcionamento

Condicbes gerais de funcionamento:

e O Centro de Dia ¢é dirigido por uma Directora Técnica que é responsavel pelo
funcionamento dos servicos e pelo cumprimento das normas e orientagbes em
vigor.

e O Centro de Dia presta os servigcos de refei¢cdes, transporte, tratamento da
roupa, higiene pessoal, tratamento da medicagcdo, e servicos de
convivio/ocupagao, nos dias de funcionamento da resposta social.

e Procedimentos em caso de desaparecimento de utentes.



a) Em caso de desaparecimento de algum cliente a Directora Técnica, Téchica
Superior de Servigo Social, Encarregada Geral ou na auséncia destas cabera as Al
Ajudantes de Lar de servigo, contactarem mediatamente com o familiar.— /-
responsavel sugerindo contactos com a rede familiar; A
b) Dar conhecimento ao Mesario responsavel;

¢) Seguidamente devera efectuar contacto com a G.N.R;

d) Estes procedimentos sdo da responsabilidade da Directora Técnica, a Técnica
Superior de Servigo Social e da Encarregada de Servigos Gerais e na falta destas
cumprira as Ajudantes de Lar tomar as medidas acima descritas;

NORMA XVII
Refeicoes

A instituicao proporciona aos clientes as seguintes refeigdes:

Pequeno - almocgo: 8 h/8h30m

Almocgo: 12h/12h30m

Lanche: 15h

Jantar: 18h/18h30m

a) A alimentagcéo compreende a refeicdo geral e dietas prescritas pelo médico de
familia;

b) Existem 4 ementas elaboradas por um especialista na area da nutri¢ao, que sao
feitas de forma rotativa.

NORMA XVIil
Quadro de Pessoal

1. O Quadro de Pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos, formagdo e
conteudo funcional, definido com a legislagao/normativos em vigor.

2. O Quadro de Pessoal € composto por: Directora Técnica; Técnica Superior de
Servigo Social; Encarregada dos Servigos Gerais; 12 Ajudantes de Lar e Centro
de Dia; Cozinheira; Ajudante de Cozinha; Operadora de Lavandaria, 2
Empregadas de Refeitério; 3 Auxiliares de Limpeza, sendo o pessoal referido
comum a outras respostas sociais da mesma Instituicao.

NORMA XVIIi
Direccao Técnica

A Direcgao Técnica do Centro de Dia compete a um técnico com formagéao técnica
e académica adequada; de preferéncia na area das ciéncias sociais e humanas
nos termos do Despacho Normativo n.°12/98 do Ministério do Trabalho e da
Solidariedade; cujo nome, formacgéo e conteudo funcional se encontra afixado em
lugar visivel.



CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XIX
Direitos dos Clientes

Enquanto cliente dos Servicos de Centro de Dia & detentor de um conjunto de
direitos de que se destacam:
a) Usufruir do plano de cuidados adequado a sua situagao, de acordo com o
estabelecido entre o utilizador e a Instituicdo prestadora dos cuidados;
b) Exigir respeito pela sua maneira de ser e estar;
c) Exigir qualidade, eficiéncia e eficacia nos servicos prestados.

NORMA XX
Deveres dos clientes

Enquanto cliente dos Servigos de Centro de Dia é detentor de um conjunto de
deveres, para com a Santa Casa, dos quais se destacam:

a) Colaborar com a equipa de cuidados, na medida das suas possibilidades;

b) Satisfazer os custos da prestacdo, de acordo com o contrato previamente
estabelecido.

c) Dever de respeitar os horarios, as regras de higiene e apresentagao
estabelecidos ou recomendados.

d) Dever de tratar com respeito e educacdo todos os colaboradores e
responsaveis da Instituicao.

e) Dever de comunicar por escrito a Mesa Administrativa, com 15 dias de
antecedéncia quando pretender sair definitivamente da resposta social,

NORMA XXI
Direitos dos familiares

1. Com o intuito de manter uma relagao estreita com o idoso a seu cargo, a familia
tem direito a:

a) Obter informacgdes adequadas sobre o cliente de que é responsavel;

b) Efectuar visitas;

c) Participar no processo de prestacao de cuidados do cliente.

NORMA XXII
Deveres dos familiares

1. A prestagdo do Centro de Dia nao liberta os seus familiares das obrigagbes e
responsabilidades que lhes competem, assim sendo sdo considerados deveres
dos familiares:



a) Satisfagdo dos quantitativos mensais ou outros encargos acordados no acto de
admissao;

b) Ligacédo frequente com a Instituicido e a equipa prestadora de Cuidados,/"ﬁ / 7

sobretudo quando solicitado a comparecer para tratar de assuntos relativos ao
idoso a seu encargo;

c) Cooperar com a Instituicdo na procura do bem-estar e alegria de viver do idoso,
visitando-o com regularidade, informando-se sobre o seu estado de satide e bem-
estar;

d) Acompanhar o cliente em saidas a consultas médicas e/ou na realizacdo de
exames ou outros meios complementares de diagnéstico, bem como providenciar
o ftransporte adequado, e ao respectivo pagamento das despesas
correspondentes.

e) Assinar o Contrato de Prestagao de Servicos.

NORMA XXllI
Direitos dos colaboradores

1. Condigdes de trabalho adequadas;

2. Salarios, férias, folgas e outras regalias sociais;

3. Formagdo e actualizagédo profissional visando melhorar as qualificacdes de
trabalho, em especial, o seu relacionamento com os utentes;

4. Respeito pelas regras deontolégicas e pelas normas de higiene e segurancga no
trabalho.

NORMA XXIV
Deveres dos colaboradores

1. Exercer com competéncia, zelo e assiduidade as fungdes que Ihe estiverem
confiadas;

2. Respeitar os Membros da Mesa Administrativa, os superiores hierarquicos, os
colegas de trabalho, os clientes e as demais pessoas que estejam ou entrem em
relacdo com a Instituicéo;

3. Cumprimento das deliberagbes da Mesa Administrativa, bem como as
instrugbes dos superiores hierarquicos em tudo o que respeita & execucéo e
disciplina no trabalho;

4. Proporcionar aos clientes o maximo de bem-estar e conforto, prestando-lhe
servigos de qualidade;

. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos recursos disponiveis, cumprindo as
normas de higiene e seguranga no trabalho.

NORMA XXV
Direitos da Instituicao

1. A Instituico tem o direito a receber do cliente a comparticipacio familiar
acordada;




2. A Instituigao o direito a ser respeitada no seu bom nome e integridade moral;
3. Reserva-se também o direito a ser-se respeitado em relacdo a todos os
espacos fisicos e bens materiais pertencentes a Santa Casa da Misericordia.

NORMA XXVII
Deveres da Instituigcao

1. O funcionamento do Centro de Dia deve garantir e proporcionar ao idoso:
a) A prestacdo de todos os cuidados adequados & satisfagdo das suas
necessidades, tendo em vista a manutencdo da autonomia e independéncia;
b) Uma alimentagdo adequada, atendendo, na medida do possivel, a habitos
alimentares e gostos pessoais e cumprindo as prescrigbes medicas;
c) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

d) Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagao;

e) O respeito pelos seus usos e costumes;

f) A articulagéo com todos os servigos da comunidade;

g) Apelar a colaboragao dos familiares, dos vizinhos e do voluntariado social para
0 apoio a prestar aos individuos e familias.

2. E dever da Instituicdo cumprir com os principios definidos na sua Missdo que €
“Satisfazer caréncias sociais de harmonia com o seu espirito tradicional informada
pelos principios da doutrina e moral cristgs.”

NORMA XXVIII
Interrupgdo da Prestacido de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. O cliente pode a todo o tempo, por termo ao contrato, independentemente de
justa causa, desde que, por escrito, comunique essa intengéo a Instituicdo com
antecedéncia nao inferior a 15 dias.

2. O responsavel do cliente apenas pode cessar o presente contrato juntamente
com o cliente.

NORMA XXIX
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
Santa Casa da Misericordia de Reguengos de Monsaraz deve ser celebrado, por
escrito, um contrato de prestagéo de servicos.

NORMA XXX
Cessacio da Prestagio de Servigos por Facto Nao Imputavel ao
Prestador

A prestacdo de servigos cessa aquando da desisténcia, ébito do cliente, ou
quando este ndo cumpra com o estabelecido no Regulamento Interno.




NORMA XXXI
Livro de Reclamacgdes

Em termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto da Directora Técnica, da Técnica
Superior de Servigo Social ou da Encarregada dos Servicos Gerais, sempre que
desejado.

NORMA XXXII
Registo de Ocorréncias

Esta valéncia dispbe de um Livro de Registo de Ocorréncias, que sempre e
quando for necessario servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias
gue surjam na prestacao dos servigcos de Centro de Dia.

NORMA XXXl
Alteracoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, a Instituicdo devera informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo
do contrato a que este assiste.

Estas alteracbes deverdo ser comunicadas ao Centro Distrital de Seguranga
Social de Evora.

NORMA XXXIV

Casos Omissos
Os casos omissos neste regulamento serdo analisados caso a caso pela Mesa
Administrativa.

Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em
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PARECER DA MESA ADMINISTRATIVA

Aprovado por unanimidade devendo entrar em vigor a partir desta data.
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