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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

RESPOSTA SOCIAL CENTRO DE DIA
EQUIPAMENTO DE APOIO A IDOSOS

Lar de Nossa Senhora da Misericérdia

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULOI
DISPOSIGOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagdo

O equipamento de apoio a idosos designado por Lar de Nossa Senhora da
Misericordia/Centro de Dia da Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras, com
acordo de cooperagado celebrado com o ISS,1.P., Centro Distrital de Lisboa, em
01/04/2008, pertencente a Santa Casa da Misericdrdia de Torres Vedras, com natureza
juridica de Instituicao Particular de Solidariedade Social/ Irmandade da Misericordia,
devidamente registada na Diregdo Geral da Seguranga Social sob a inscrigdo 17/85,
rege-se pelas seguintes normas.

E Missédo da Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras, nas suas respostas
socials: “a pratica cristd no campo da assisléncia social a todos os cidaddos carecidos
de auxilio e apoio material ou espiritual sem distingdo de ragas, credos religiosos ou
ideologias politicas, dedicando, quanto possivel a sua atencdo aos problemas da
infancia, dos inadaptados e da terceira idade" {Artigo 5.°, Compromisso da Santa Casa
da Misericordia de Torres Vedras).

NORMA I
Legislagao Aplicavel
A resposta social de Centro de Dia (CD) rege-se pelo estipulado:
1. Guido técnico n.° 8 para Centro de Dia, editado pela ex-DGAS, por
despacho do SEIS de 29/11/1998;
2 Circular de Orientagdo Técnica n.°4 de 16/12/2014 (Regula as
comparticipagbes familiares devida pela frequéncia das Respostas Sociais);
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

3. Dec. Lei n.? 64/2007 de 14 de Margo allerado e republicado pelo Dec. Lei
33/2014 de 4 de Margo (Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas)

4, Circular de Orientag@o Técnica n.°5 de 23/12/2014 (Regula a frequéncia
dos utentes nas comparticipagbes da seguranga social);

5. DLespacho Normativo n.® 75/1992 de 20 de maio {Estabelece normas
regufadoras de cooperagdo enfre os cenlros regionais de seguranga social e as
instituigdes particulares de solidariedade social)

8. Decreto-Lei n® 156/2005 de 15 de setembro (Estabelece a
obrigatoriedade de disponibilizagao do livro de reclamages a todos os fornecedores de
bens ou prestadores de servigos que tenham contacto com o publico em geral)

7. Dec. Lei n.® 389/1999 de 30 de Setembro (Regula o Programa de
Voluntariado)

NORMA Il
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Internc de Funcionamento visa:

1. Constituir um referencial normativo que permita incrementar qualidade
nos servigos prestados e concomitantemente diferenciar positivamente o Centro de Dia,
tendo em conta a implementagdo de critérios de organizagdo, funcionamento e
responsabilizagdo, envolvendo utentes, seus representantes, colaboradores, Mesa
Administrativa e comunidade.

2. Assegurar a divulgagdo do cumprimento das normas, direitos e deveres
de todos os envolvidos no bom funcionamento do Centro de Dia.

3. Incutir de forma sistematica o desempenho do Centro de Dia, a fim de
promover e alcangar um servigo de exceléncia, verificado no aumento do grau de
satisfagdo dos utentes, colaboradores e representantes, face as suas necessidades e
expectativas.

4, Constituir requisitos associados a critérios de sustentabilidade, que
através de uma gestao global e assente na lideranga estratégica e motivadora da Mesa
Administrativa, potencie a contribuigdo dos colaboradores através do seu
desenvolvimento e envolvimento, ulilizando a aprendizagem para desencadear
inovagao e exceléncia dos servigos na resposta social de Centro de Dia.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

NORMA IV
Objetivos da Resposta Social
Constituem objetivos da resposta social de CD:

1. Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias,

2. Prevenir situa¢des de dependéncia e promover a autonomia;

3. Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes e
familias, de modo a contribuir para o seu equilibrio @ bem-estar no contexto familiar;

4. Apoiar os utentes na satisfagdo das necessidades basicas e atividades
da vida didria;

5. Colaborar e ou assegurar o acesso 3 prestagio de cuidados de saide.

6. Acompanhar os utentes durante o horario laboral dos seus famitiares,

possibilitando que sejam cuidadores sem ter de abandonar a sua profisséo.

NORMAYV

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de Dia assegura a prestacdo dos seguintes servigos:

1.1. Alimentagdo - Pequeno-almogo, almogo, lanche e jantar. O jantar pode
ser administrado na instituigdo ou fornecido ao utente para consumo no domicilio;

1.2. Avaliagdo Nutricional diagnéstica;

1.3. Cuidados de higiene, conforto e integridade da pele efetuado com
pradutos especificos e/ou ao gosto do utente, ao encargo do mesmo;

1.4. Tratamento de roupa pessoal — vestudrio e lengois do proprio;

1.5. Apoio psicossocial — acompanhar, informar, encaminhar o utente / familia
e articular com outros servigos, com o objetivo de colmatar as necessidades;

1.6. Administracdo de farmacos mediante a apresentagdo de declaragdo do
medico assistente que inclua a dosagem, horério da toma e duragdo do tratamento; a
caixa semanal devidamente preparada é da responsabilidade do familiar {(ou
equivalente).

1.7.  Acompanhamento do utente na aquisicio de géneros e artigos diversos,
em complementaridade a familia;

1.8. Pequenas reparacdes no domicilio — encaminhamento efou marcagao
para a Oficina Domiciliaria a Cadmara Municipal de Torres Vedras;

1.9. Formagdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a
prestacao de cuidados aos utentes;

1.10. Feérias organizadas/ Coldnia Aberta;

1.11. Resposta Social com alargamento de horario mediante a necessidade;
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS T

1.12. Servigo Religioso;

1.13. Alividades fadicas e recrealivas, culturais, desportivas,
intelectuais/formativas, animagdo e sociais;

1.14. O transporte € efetuado de 2 feira a 6° feira, no horario das 9h30 horas
as 18 horas, apds avaliagdo técnica quanio 4s necessidades do mesmo e mediante
vaga no servico;

2. Outros Servigos, mediante respetivas tabelas de pregos:

2.1. Marcacdo telefonica de consultas e exames complementares de
diagnostico;

2.2. Acompanhamento a consulias e a exames complementares de
diagnastico;

2.3, Cabeleireira e esteticista na instituiggo;

2.4, Servigo de fisioterapia e hidrolerapia que podera ser realizado nas
instalacdes do Lar de Nossa Senhora da Misericdrdia e/ou na Clinica Domus;

2.5. Servigo de transporte - deslocagdo ao centro de saude, cabeleireiro,
barbeiro, e para aquisicdo de bens;

2.6. Fornecimento de produtos de incontinéncia;

2.7. Outros servigos consoante a avaliagdo das necessidades.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DO UTENTE

NORMA VI
Condigdes de Admissao
A admissdo no Centro de Dia e feita por deliberagdo da Mesa Administrativa sob
parecer do Técnico Superior de Servigo Social.

Sao condigdes de admissdo nesta resposta social:

1. Manifestar vontade de poder beneficiar dos servigos prestados pelo CD:

2. Apresentar necessidades que se enquadrem na capacidade de resposta
Cb;

3. Residir na Unido das Freguesias de S. Pedro, Santa Maria do Castelo e

S. Miguel e Matacaes,
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE +ORRES VEDRAS

NORMA Vil
Candidatura

O processo de candidatura serd organizado segundo o0s seguintes
procedimentos:

1. Preenchimento da ficha de candidatura;

2. Entrega da seguinte documentagao:

2.1.  Fotocdpia do B.L/C.C;

2.2.  Fotocopia do cartdo de contribuinte;

2.3. Cartao de beneficiario da Seguranga Social e/ou da Caixa Geral de
Aposentagdes;

2.4,  Fotocopia do cartdo de Assisténcia Médica;

2.5. Comprovativo dos rendimentos — através da apresentagéo da declaragao
do I.R.S., respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real
situaga@o do agregado:

2.6. Rendimento de trabalhador dependente e/ou independente;

2.7.  Pens(es Sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e/ou por
deficiéncia), Bolsas de Estudo e Formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
concussao, até ao grau de licenciatura);

2.8. Prediais;
2.9. Capitais;
3. Comprovativo das despesas mensais fixas:

3.1.  Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisigdo de habitagéo propria
€ permanente

3.2.  Valor de taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido,

3.3.  Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;

3.4. Despesas com sa(de, aquisi¢do de medicamenitos e uso continuado em
caso de doenga crinica;

3.5. O somatorio das alineas 3.1, 3.3 e 3.4, tem um limite maximo da
Retribuigdo Minima Mensal Garantida.

4, Relatdrio do médico de familia que refira o historial clinico do candidato,
0s medicamentos gue toma no ato da admissdo e a dieta prescrita.

5. Declaragao assinada pelo candidato/responsavel, em como autoriza a
informatizagao dos dados pessoais na base de dados;

6. A candidatura € precedida de uma entrevista pré-diagnéstico com a
Assistente Social e a pessoa que sinaliza a situagdo e que formaliza o pedido
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7. A Assistente social responsavel, efetuara uma visita domiciliariz ao
utente com o objetivo de avaliar as suas condi¢des habitacionais, econdmicas,
familiares e respetivas necessidades.

8. A ficha de candidatura e os documentos probatérios referidos no nimero
2, deverdo ser entreqgues aquando da visita domicilidria.

9, Em situagtes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial
da tutela/curatela efou do Processo de Maior Acompanhado.

10. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacéo de
candidatura e respetivos documentos probatoérios, devendo ser desde logo iniciade o
processo de obtengédo dos dados em faita.

NORMA VIII
Critérios de Admissac

Sao critérics de prioridade na sele¢do dos utentes:

1. Isolamento pessoal e social;

2. Necessidade expressa pelo utente;

3. Incapacidade do proprio em satisfazer algumas das necessidades
basicas;

4. Impossibilidade da parte da familia de dar resposta as necessidades
existentes;

5. Desajustes familiares graves;

6. Situagao econémico-financeira precaria;

7. Saude precaria e situagbes de doenga aguda, cronica, grau de
dependéncia;

8. Existéncia de vaga.

9. Em caso de existéncia de lista de espera a selegdo do utente far-se-a

mediante o resultado do somatério dos critérios apresentados, considerando que todos

tém a mesma ponderacgac {1 valor).

NORMA IX
Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico
desta resposta social, a quem compete elaborar a proposta de admissao, e submeter a

decisdo da Mesa Administrativa.

2. E competente para decidir o Diretor Técnico e Mesa Administrativa.
3. Da decis@o sera dado conhecimento ao utente no prazo de quinze dias.
L.ar Nossa Senhora da Misericordia | Urbanizagdo Casal da Cartuxa, Lote 1, 2560-592 Sarge 8
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

4, Para quem tem o servigo de alimentagéo, no ato da admissdo é devido o
seguinte pagamento:

41.  Um tabuleiro individual térmico com respetivos recipientes para
transporte de alimentagéo.

5. Se a admissao se verificar até ao dia 15, inclusive, a importancia a pagar
sera relativa a um més. Se a admisséao se verificar apos o dia 15, a importéncia a pagar

sera relativa a meio més.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Utentes

1. O processo de admissdo sera organizado segundo os seguintes
procedimentos:

1.1.  Preencher o Processo Social.

1.2.  Elaborar o Plano de cuidados.

2. Divulgar as formas de participagdo na organizagido, nomeadamente o
sistema de apresentagdo de sugestdes e reclamacdes;

2.1, Incluir o utente no livro de registo de Movimento dos Utentes do Centro
de Dia.

2.2 Celebrar o contrato de prestagdo de servigos;

2.3. Comunicar a responsavel da resposta social através de:

a. Reunido semanal;

b. Descricdo do caso no Livro de Ocorréncias (Nome, morada, contacto
telefénico, familia e servigos);

c. Inclusdo do utente no Mapa de Servigos (hig pessoal);
d. Preenchimento da Ficha de Atuagéo em Caso de Urgéncia;
e. Ficha Terapéutica.

No ambito do processo de admissdo, também serdo efetuados os seguintes
procedimentos internos:

24. Comunicar aos servigos administrativos através do preenchimento da
ficha de utente/servigos Administrativos.

2.5.  Comunicar aos servigos de Lavandaria através da atribuigdo de um n®.
para marcagéo da roupa.

2.6.  Comunicar a Nutricionista do regime e habitos alimentares do utente,
atraveés do preenchimento de uma ficha especifica.

2.7.  Comunicar a responséave! do sector dos transportes incluindo o utente no

itinerario de transporte.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

2.8. Em caso de emergéncia proceder-se-a a admissao provisoria, enquanto
ndo se encontrem satisfeitas as diligéncias referidas anteriormente.

2.9. No caso do pedido de admissdo ser efetuado por via institucional, este
devera ser formalizado através da apresentacao de relatorio social pormencrizado sobre
as condicfes socioeconomicas do candidalo efou familia, e refatério clinico que

contenha informacgoes pormenorizadas do seu estado de salde.

NORMA XI
Processo Individual do Utente

Do processo individual do utente, constam designadamente:
Identificag@o e contacto do utente;
Data de inicio da prestagdo dos servigos;
Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
Identificagdo e contacto do médico assistente;
Identificagdo da situacao social;
Processo de salde que possa ser consuitado de forma autonoma,
Programagado dos cuidados e servigos;
8. Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia

N ok wn 2

de situagdes andémalas;

9, Documentagio para o calculo da mensalidade;
10. Conirato de prestagdo de servigos;
1. O processo individual encontra-se atualizado, com acesso restrito nos

termos da legislagdo aplicavel e arquivado no gabinete da Diretora Técnica do CD.

NORMA XlI
Listas de Espera

1. No caso de inexisténcia de vaga para admissdo no Centro de Dia, o
candidato ficara em base de dados. Se no periodo de um ano nao for convocado o
candidato tera de revalidar a sua candidatura, podendo fazé-lo telefanica ou
presencialmente.

2. Caso nao seja possivel proceder a admissac por inexisténcia de vagas,
o mesmo sera comunicado ao candidato pelo técnico destacado para o efeito, no ato de
rece¢do da ficha de candidatura.

3. Quando o candidato e/ou significante informa que ndo esta interessado
na manutencgdo da sua candidatura na base de dados, o processo € arquivado por um
periodo minimo de um ano e é atualizada a base de dados.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS '

4. Quando o candidato comunica que foram alteradas as condigdes iniciais
procede-se a avaliagdo dos requisitos.

5. Caso haja vaga, o tecnico destacado para o efeito, selecionard o
candidato informando-o da existéncia da mesma. No caso de ndo manifestar interesse,
a ficha de candidatura € arquivada por um periocdo minimo de um ano.

CAPITULO I
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII
Instalagoes
O Centro de Dia (CD) é uma resposta social da Santa Casa da Misericordia de
Torres Vedras e funciona no equipamento do Lar de Nossa Senhora da Misericérdia,
sito na Urbanizagao Casal da Cartuxa, Sarge - Torres Vedras.

NORMA XIV
Horarios de Funcionamento
O CD funciona das 8h as 20h, nos 7 dias da semana, de acordo com as
necessidades do utente.

NORMA XV
Entrada e saida de visitas
O horario de visita de familiares e amigos decorre diariamente no periodo
compreendido entre as 14:30 horas e as 18:00 horas. Em situagbes excecionais
devidamente avaliadas, podera ndo haver restrigdo de horarios, desde que zelem pela
privacidade dos restantes utentes e pelo bom funcionamentao do servigo.

NORMA XV1
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagéo ¢ efetuado no seguinte
periodo: de 1 a 8 de cada més.

2. Apos o dia 15 havera lugar a uma penalizagéo pecunidria percentual de
1% do valor da mensafidade por cada dia de atraso, salvo situagbes especiais
devidamente acordadas entre o utente efou representante legal e a Diregdo Técnica
(com valida¢do da Mesa Administrativa ou do seu representante).
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

3. A mensalidade é atualizada anualmente, enire os meses de julhe e
agosto de cada ano civil, de acorde com o rendimento do agregado familiar. Para o
efeito, deverdo os utentes fazer prova dos seus rendimentos anualmente até ao dia 30
de Junho.

4. A mensalidade é revista sempre que se verifiquem alteragbes dos
servicos prestados efou do rendimento familiar.

5. As mensalidades sdo pagas diretamente na Secretaria da Instituicdo ou
através de transferéncia bancaria, ndo sendo permitida a entrega de quaisquer valores
monetarios a colaboradores de outro servigo que ndo ¢ da Secretaria.

6. Os Utentes e/ou familiares que efetuarem o pagamento por transferéncia
bancaria, deverdo acionar esse procedimentc um dia antes do términc do prazo de
pagamento, entregando ou enviando por email o comprovativo de transferéncia do
mesmo até ao prazo limite (dia 8), sendo o recibo impresso mediante a apresentagéo
do comprovativo de transferéncia.

7. Caso a data limite de pagamento seja um dia ndo util, © mesmo podera
ser efetuado no dia util seguinte.

8. Apbs dois meses de mensalidade em atraso, pode ser deliberado pela
Mesa Administrativa, a anulagio da frequéncia do utente, apds serem ouvidas todas as
partes. A anulagdo sera comunicada a Tutela nos casos previstos na Orientagdo

Normativa — Circular n.° 4/2014, de 16 de dezembro.

NORMA XVii
Tabela de Comparticipagoes/Pregario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a
Circular n.: 4 de 16/12/2014 e encontra-se afixada em local visivel: trio das instalagdes
do Lar de Nossa Senhora da Misericordia.

2. O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar € realizado de
acordo com a seguinte formula:
RC = RAF/12-D
N

Sendo:

RC = Rendimento “per capita” mensal

RAF = Rendimento agregado familiar (anua! ou anuslizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

3. A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a
apresentacgao da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagéo e outros documentos
comprovativos da real situagdoc do agregado.

4. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimento, e apos efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as
instituicdes convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da
comparticipagao familiar maxima.

5. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 3, no prazo
concedido para o efeito, determina a fixagao da comparticipagao familiar maxima.

6. A prova das despesas fixas do agregado familiar & efetuada mediante a
apresentacgao dos respetivos documentos comprovativos.

7. Integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia cemum, de acordo com a alinea 3 da Circular n° 4 de 2014.

8. A comparticipag@o do utente de Centro de Dia correspeonde a uma
percentagem de 45% no minimo a um maximo de 60%, a aplicar ao rendimento “per
capita” mensal do agregado familiar, de acordo com os servigos prestados.

Sendo que, 45% sem jantar, 55% com reforgo e 60% com jantar.

9. A mensalidade tem uma majoragado de 5% quando o utente tem o CD 6
dias por semana, ndo excedendo os 60% sobre o rendimento per capita.

10. A mensalidade tem uma majoragao de 10% quando o utente tem o CD
os 7 dias por semana, ndo excedendo os 60% sobre o rendimento per capita.

11. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
11.1. O valor da renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de
habitagdo prépria e permanente;
11.2. Valor de taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;
11.3. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;
11.4. Despesas com salde, aquisigdo de medicamentos e uso continuado em
caso de doenga crénica.
11.3. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas 11.1), 11.3) & 11.4)
pode a SCMTV estabelecer um limite méaximo do total das despesas a
considerar, salvaguardando que o mesmo néo seja inferior 8 RMMG. Nos
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casos em que essa soma é inferior a RMMG, é considerado o valor real da
despesa.

12. A comparticipagdo dos familiares & baseada no principio da
solidariedade, considerada um dever, assumindo no entanto, um caréacter facultativo, de
acordo com a capacidade econdomica dos mesmos.

13. Os servigos mencionados no ponto 2 da NORMA V, sac faturados extra
mensalidade, cujo valor se encontra afixado em tabela propria nos respetivos servigos.

NORMA XVill
Refeigoes

1. As refeigbes de acordo com as necessidades, compreenderao dieta geral
ou dieta ligeira. Serdo fornecidas nos seguintes horarios:

Pequeno-almogo — 9h00 — 10h00

Almogo — 12h00 — 13h00

Lanche — 16h00

Jantar — 19h00 - 20h00

2. A ementa encontra-se afixada na sala de refeigbes do equipamento do
Lar de Nossa Senhora da Misericordia.

3. Podera haver lugar aoc acompanhamento das refeigées sempre que haja
necessidade.

4, Os utentes que optem por levar o jantar para o domicilio (reforgo) deverao
entregar diariamente os respetlivos recipientes.

NORMA XiX
Atividades/Servigos Prestados

1. A equipa técnica do CD elabora, em colaboragéo com o utente e a
familia, mediante as necessidades expressas por estes e a avaliagdo de cada situagéo,
um plano de cuidados individualizados, do qual constem recursos humanos e
instrumentais.

2. O CD dispde de um livro de ocorréncias de preenchimento diario que
permite a passagem de informagao entre as equipas e o responsavel.

3. Qualquer auséncia do utente devera ser comunicada com antecedéncia
a responsavel da resposta social,

4. O servigo de higiene e conforto pessoal sera prestado individualmente,
ou por uma equipa de duas ajudantes de lar e centro de dia, conforme a situagédo o
justifique e de acordo com a escala estabelecida.
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5. O servigo de tratamento de roupas poderd ser realizado na Instituicdo,
sendo necessario @ marcagao prévia da roupa da responsabilidade do utente efou
familia.

6. Em caso de urgéncia a familia €& informada da situagdo e

responsabilizada pelo encaminhamento. Na auséncia de contacto o utente é
encaminhado de imediato para o centro hospitalar.

7. Na ocorréncia de um Obito, na Instituigdo, esta devera informar
imediatamente o familiar responsavel, devendo igualmente ser providenciada a
presenga de um médico.

8. A medicagdo sera ministrada se acompanhada da prescrigdo médica
com a respetiva dosagem, horario das tomas e duragao do tratamento.

9. O transporte pode ser assegurado:

9.1. Pela instituigdo de 2° a 67 feira (a partir das 9h00 do domicilio para a
instituicdo; a partir das 16h00 da instituigdo para o domicilio); a rota dos transportes
podera ser alterada de acordo com as necessidades sentidas, as novas admissdes,
sendo os utentes devidamente avisados.

9.2.  Pelo proprio efou familia todos dos dias de semana no horaric de
funcionamento da resposta social.

10. A familia é responsdavel por assegurar o acompanhamento do utente no
trajeto da carrinha para o domicilio e vice-versa.

NORMA XX
Passeios ou Deslocages
A instituicdo podera organizar colbnias de férias abertas, saidas ao exterior, de
caracter lddico, cultural, que podera ter um custo associado, o qual serd da
responsabilidade do utente/familia, bem como os custos inerentes ao servigo de

transporte.
NORMA XXI
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal desta resposta social enconira-se afixado em local

bem visivel, contendo a indicagdo do niumero de recursos humanos (diregdo técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagéo e contetido funcional, definido

de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
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2. O conteudo funcional do quadre de pessoal é de acordo com a Portaria
Regulamentar de Trabalho em vigor, que se encontra para consulta nos servigos
administrativos do Lar de Nossa Senhora da Misericordia.

NORMA XXl
Diregao Técnica
A Diregdo Técnica desta resposta social compete a um técnico, nos termos do
guido técnico n.? 8 para Centro de Dia. editado pela ex-DGAS, por despacho do SEIS
de 29/11/1996, cujo nome, formagéo e conteddo funcional se encontram afixados em

lugar visivel.
NORMA XX1iI
Normas de entrada e saida dos utentes
1. As normas de acompanhamento e as condigdes em que ¢ utente se pode

deslocar ao exterior:

1.1.  Os utentes com autonomia fisica e mental sao livres de entrar e sair do
equipamento;

1.2.  Se o utente pretender sair devera sempre informar {(que vai sair e a hora
prevista de chegada) o colaborador responsavel nesse turno.

2. Em todas as deslocagtes que o utente realizar por sua conta e risco ao
exterior do equipamento, o utente assume na integra toda a responsabilidade por
quaisquer danos morais ou patrimoniais causados a terceiros.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos dos Utentes
1. Séo direitos dos utentes:
1.1 Serem respeitados pela sua identidade pessoal e reservados da sua
intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;,
1.2 Prestacdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das

suas necessidades, tendo em vista manter ou methorar a sua autonomia;
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1.3 Ter acesso a ementa semanal;
1.4 Ter qualidade nos servigos prestados;
1.5 Participar nas atividades de animag&o.

NORMA XXV
Deveres dos Utentes
1. S&o deveres dos utentes:
1.1 Tratar com respeito ¢ dignidade os funcionarios da instituiggo;
1.2 Informar com antecedéncia possivel as alteragbes que modifiquem a
prestagéo de servigos;
1.3 Informar com antecedéncia possivel as alterages que modifiqguem a
prestagao de servigos;
1.4 Entregar atestado médico que comprove a alteragdo da dieta e da sua
medicagdo quando aplicavel.
1.5 Cumprir o estabeiecido no contracto.
NORMA XXWV1
Direitos dos Familiares dos Utentes
1. Com o intuito de manter uma relagao estreita com o utente, a familia tem
direito
1.1 Obter informagdes adequadas sobre o utente;
1.2 Participar nas agdes promovidas pelo CD destinadas as familias.

NORMA XXV
Deveres dos Familiares dos Utentes

1 S3o0 considerados deveres da familia:

1.1 Colaborar com a instituicdo, prestando-lhe as informagfes necessarias
de forma a adequar a situagdo do utente um Plano de Cuidados Individualizados:

1.2 Articular com o CD, sobretudo quando solicitados a comparecerem para
tratar de assuntos relativos ao utente;

1.3 Cooperar com o CD na procura do bem-estar e alegria de viver do utente,
visitando-o com regularidade, auxiliando-o nas suas refei¢des, informando-se  sobre
o0 seu estado de saude e leva-lo a participar nos atos familiares;

1.4 Apoiar e acompanhar o utente, sempre que lhe seja possivel, aos
servigos diferenciados de salde quando deles carecer;
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1.5 Promover as diligéncias necessarias para dar resposta as necessidades
do utente, quando o CD deixa de ser suficiente.

NORMA XXViil
Direitos do Servigo de Centro de Dia

1 Sao direitos do Servigo de Centro de Dia:

1.1 A livre atuagao e plena capacidade contratual, com respeito pelas normas
legais aplicaveis, reservam-se ao CD o direito de recusar a prestagdo de servigos,
guando avaliada a inadequacao deste servigo face as necessidades do utente

1.2 A regularizacdo das comparticipagOes mensais dos utentes.

1.3 Complementandade com a familia no que respeita acs cuidados a prestar

ao utente.
NORMA XXIX
Deveres do Servigo de Centro de Dia
1. Sao deveres Servigo de Centro de Dia:
1.1 Prestar os servigos constantes no respetivo reqgulamento interno.

1.2 Garantir a qualidade dos servigos prestados.

1.3 Garantir o sigilo dos dados constantes no processo do utente.

1.4 Ajudar e apoiar o utente na realizagcdo dos servigos, comunicando aos
seus familiares todas as alteragbes comportamentais e de salide ocorridas durante a
sua permanéncia no equipamento de Centro de Dia,

NORMA X00(
Direitos e deveres do pessoal
Constituem direitos e deveres do pessoal o comprimento da legislagdo laboral
em vigor e o presente regulamento interno.

NORMA XXXI
Direitos dos voluntarios
1. Sao Direitos dos Voluntarios:
1.1 Ter acesso a formagao inicial em vista ao aperfeigoamento do trabalho
voluntario;
1.2 Dispor de um cartao de identificagdo de voluntario;
1.3 Enquadrar-se no regime do seguro social voluntario, no caso de néo estar

abrangido por um regime obrigatério de seguranga social;

Q.

Lar Nossa Senhora da Misericorda | Urbanizac3o Casal da Cartuxa. Lote 1, 2560-592 Sarge | 18
Telefone 261 327 311 | Email geral lar@scmiorresvedras pt



SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

1.4 Exercer o seu trabalho voluntaric em condigGes de higiene e seguranga;

1.5 Estabelecer com a entidade que colabora um programa de voluntariado
que regule as suas relagbes muatuas e o contetido, natureza e duracgao do trabalho que
vai realizar,;

1.6 Ser ouvido na prestagdo das decisGes da organizagdc promotora, que
afetem o desenvolvimento do trabalho voluntario;

NORMA XOXI
Deveres dos voluntarios

1. Sao deveres dos voluntarios:

1.1 Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que
realiza, designadamente o respeito pela vida privada de todos quanios dela beneficiam;

Observar as normas que regulam o funcionamento da resposta social a que
presta colaboragio e dos respetivos programas e projetos;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e
utensilios postos ao seu dispor;

Colaborar com os profissionais da organizagao promotora, respeitando as suas
opgoes e seguindo as suas orientagdes técnicas;

N&o assumir o papel de representante da inslituicdo sem o conhecimento e
prévia autorizagdo desta;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o
programa acordado com o estabelecimento promotor;

Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua
atividade.

NORMA OXX
Direitos e Deveres dos estagiarios
Os direitos e os deveres dos estagidrios encontram-se explanados nos
respetivos contratos celebrados com a instituicdo.

NORMA OV
Depdsito e Guarda dos Bens dos Utentes
1. O equipamento n&o se responsabiliza pelos objetos de valor que o utente

tenha em sua posse;
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NORMA XXXV
Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Utente
1. Se o utente se ausentar mais de uma semana, a mensalidade terd um
desconto de 10%;
2. Se o utente se ausentar por um periodo igual ou superior a um més e
desejar manter a vaga, pagara 50% da mensalidade;
NORMA XXXV
Formas de Atuagdo em Situagdo de Emergéncia
1. Todos os colaboradores em contacto direto com 0s utentes devem ter
canhecimento dos procedimentos a seguir em caso de acidenie ou doenga subita bem
como nas relacionadas com a ingestdo de alimentos (intoxicagbes, mau estar,
engasgamento). Os procedimentos encontram-se para consulta nos servicos
administrativos do equipamento;
2. O equipamento dispde do seu plano de emergéncia interno e tem afixado
em local visivel as plantas de emergéncia para orientagéo, em situa¢gdo de evacuagao,
bem coma os fluxogramas de atuagdo das equipas em casc de emergéncia.

NORMA X0V
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente, €/ou seu representante legal
e a Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras - CD deve ser celebrado, por escrito,
um contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XX VIl
Cessacio da Prestacdo de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1. A cessacdo do CD pode ocorrer nas seguintes situagoes:

1.1 Por decisdao do utente e/ou representante legal, a qualquer altura de
vigéncia do contrato, devendo para o efeito avisar o servigo com uma semana de
antecedéncia da data da rescisao e justificar o motivo.

1.2 Por falecimento do utente.

1.3 Por inadequagado da resposta as necessidades do utente, sendo preciso

o enquadramento noutra resposta social.
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NORMA XXXIX
Livro de Reclamagdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui livio de
reclamagdes, que podera ser solicitado junto do servigo administrativo do equipamento
do Lar de Nossa Senhora da Misericordia, sempre que desejado.
2. Apos uma reclamagdo, a Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras
procedera as devidas diligéncias.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XL
Alteragbes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor o Diretor Técnico,
apds a aprovagao da Mesa Administrativa, deverad informar e contratualizar com os
utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presenie
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para
o acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XL}
Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Mesa
Administrativa, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLI
Entrada em Vigor
1. O presente regulamento entra em vigor 30 dias ap6s comunicacdo a entidade
competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
2. Regulamento aprovado em reunido de Mesa Administrativa a 2023/11/22 ata n.° 22
;s

O Provedor ': )

el .
J é’{/&“’_jé,_i i

|
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DECLARAGAO

Eu, , utente da resposta

social de Centro de Dia declaro para os devidos efeitos, que tomei conhecimento do
Regulamento Interno e aceito os termos do mesmo.

Torres Vedras, /]

O Declarante
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