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Grafico 1 — Principais Doencas Grupo Alvo
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Grafico 12 — Cronograma de Horas de Estaqgio por Projeto
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Tabela 1 — Desenho de diagrama basico de elementos BPMN

Evento

Atividade

Gateway /Acdo

Algo que sucede durante o
proceso de trabalho tem uma
causa e afeta o resultado.

Pode ser auténoma corresponde a uma agéo
ou (composta) conjunto de acoes.

Controla o fluxo de divergencia
de sequencia, determina um ou
varios caminhos a seguir.

Séo representados por circulos
que significa inicio, intermédio
e fim.

Séo representadas por retangulos com cantos
arredondados significa tarefas e sub
processos.

E representada pela figura de
diamante. Um ou mais caminhos,
todos serdo executados em
simultaneo, apenas um camino sera
executado

0 O O

C o) 0@

Objetos de conexao

Sequéncia de Fluxo

Fluxo de mensagem

Associacao

Usada para mostrar ordem de
sequéncia dentro de um
processo.

separados.

Usada para mostrar o fluxo de mensagens
entre dois participantes de procesos

Usada para mostrar entrada e
saida de atividades, associacOes
de dados, textos e outros.

E representada por uma linha
solida de extremidade solida.

E representada por uma linha a tracejado

com a extremidade sem carga.

E representada por uma linha a
tracejado com a extremidade
sem carga.

e

Objetos de Swimlanes / Raias

Mecanismos de organizacdo da empresa dividindo visualmente os diversos departamentos funcionais.

Pool / Piscina

Usada para representar os participantes de um

processo de diferentes areas.

Usados dois indicadores principais.
Lane / Raia
Usada para representar uma divisdo da mesma area representada

por uma piscina, e utilizada quando existe diferentes pessoas a
atuar na mesma area mas com diferentes trabalhos.

o @
£ = |
= =
-
Objetos de artefactos
Objetos de dados Grupo Objetos de artefactos

Representa informacéo, fax ,
documento, outro.

ou de trabalho

Mecanismo de representar grupo de analise

Trazem ao modelo anota¢Ges
adicionais, como modelar e agregar

E representada por um envelope | E representada por um retangulo de linhas informacéo
simples ou multiplo, possivel tracejadas
escolher um ou varios objetos
ST T T/t ~
i |
i I » T
N . — )
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Tabela 2 — Manhas — desenho de processo de trabalho (dia do residente)

o
o
o
]

I Residente:

?

( 07:00H - 09:00H

\

Cuidados especificos de higiene como
junhas e cabelo;

Hidratagao corporal e higiene oral
do residente.

(Cuidados de higiene e conforto do residente;

barba,

el

09:00H - 10:00H

q G

Sim

NAO

10:00H - 12:00

Muda de fralda

€ repouso
pré-almogo

\Necessdrio
muda de
fralda?

12:30H - 14:00H

muda de
fralda?

14

12:30H - 14:00H

Almoco
na sala de refeigoes

Muda de fralda no
quarto do residente

:00H - 14:15H

14:15H - 16:001
Repouso

16:15H - 17:00H)
Higiene
pré-lanche

)

Medicagao

10:00H - 12:00H
Fisioterapia

0:00H - 12:00

Interagao com
o residente e
actividades
colectivas

I

14:00H - 16:00!
Interagao com
o residente e

actividades
colectivas

== | Animacao Sociocultural | Fisioterapia | Enfermagem | Auxiliares de Agao Directa
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Tabela 3 — Tarde — desenho de processo de trabalho (dia do residente)

I Residente:

Directa | §
5

&

Lanche

muda de
fralda?

simM

18:00H - 18:15H
Muda de fralda no
quarto do residente

8:15H - 19:00H
Repouso

19:00H - 20:00H

Jantar
no quarto do residente|

19:00H - 20:00H
Jantar
na sala de refeigoes

muda de

20:00H - 20:15H
Muda de fralda no
quarto do residente
20:30H - 22:00H
Higiene pré-leito e

encaminhamento
para 0 mesmo

fralda?

17:00H - 18:00H

Sociocultural | Fisioterapia | Enfermagem | Auxiliares de Agao

a0

Animag

Actividades Ludicas
de
gosto pessoal

\ 4
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Tabela 4 — Noite — desenho de processo de trabalho (dia do residente)

o
o
=
]

I Residente:

ZL00H - 25,00 ( 23:00H - 07:00H )
Ceia
0 ’ Horas de Sono

\ 4

| Animag&o Sociocultural | Fisioterapia | Enfermagem | Auxiliares de A¢ao Directa
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Tabela 5 - Entrevista aos residentes

Dependente/ Independente
(locomotor)

HorrodeAcordarr ]
Hgenesodinha/acompanhado |
Horariop Amog?
Tempeutcas?smNao(Qwaie)
Tempostwres.Oquete |
S
Wodrolanche?
Omegostriadeforer
I
|

Dormir / TV (Outros)
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Tabela 6 - Entrevista aos técnicos

Perguntas Entrevista

Qualamédadetempoprevisapracaca?

Horério Almogo? I

Horariode aida? I
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Documentos - Ficha de Avaliacdo Diagnéstica (Fornecida pela

instituicdo)

IMP01.IT01.PC02 « ESTRUTURA RESIDENCIAL » P4g. 6 de 8 Identificag&o do Estabelecimento
Ficha de Avaliagéo Diagnéstica T
//
P & 7
OQUTRAS ACTIVIDADES g As_sinale, quando aplicavel i
Administrar o dinheiro / ) x o il
Sem ajuda A O e
Necessita de ajuda parcil ou de apoio P o (@) -
Necessita de ajuda total % (@)
/')J =
Tomar, {dk:amenlos
/Sﬁuda O
Necessita de ajuda parcial ou de apoio O
Necessita de ajuda total )
HABITOS E GOSTOS/INTERESSES
Actividades
= Habitos Goslos e Inferesses
Tipo Varidveis
\ * Horarios

Refeicdes ; lEspagod
2+ Forma de servir

L) Almentagio ., | IiFodeal
+ Frequéncia da muda de roupa
=« Escolhada roupa
) %+ Amumagao da roupa
-1 Roupa + Frequéncia de avagens
* Passarafero’
+_Produtos utilizados
Cuidados de
2 ) vigenea 1 Tedecats
/" imagem
+ Frequéncia, por tipo de
.| Idasaomédico especialidade e tipo de
i estrutura de saide
|+ Actividades diarias que faz
Ocupagdo questdo de executar para
i ) Qquotidiana do ocupar o tempo
4 tem) .+~ Onde e com quem
po 3
% + Frequéncia
v Frequéncia, portipo dé
Comr;;ras no * produtos (didria, sémanal...)
exterior 7 + Comaquem *
+ Tipo de passeio
Passear mwm
.+ Frequéncia
. Actividades ' Deawetm
3) lidicaselou o Somavem
culturais s+ Frequéncia -
'« Dequetipo
Actividades o + Comquem
desportivas ¢ + Onde
C 1+ Frequéncia
Actividades  »; Dequeiio
n espirituais %, omq
/ elou religiosas ‘i, Frequéncia
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IMP01.1T01.PC02 » ESTRUTURA RESIDENCIAL « P4g. 7 de 8 Identificagéo do Estabelecimento

Ficha de Avaliagédo Diagnéstica

"+ Comquemsa
Mobilidade "+ Onde
2+ Frequéncia

* + Comqueminterage
Relagdes Como e onde

interpessoais _ , Frequéncia
Com quem prefere estar/

{
Relacdes . combisr
familiares ;’ “ gﬁeaeoomaclos

1+ Frequéncia

Qual a satisfagdo quanto aos relacionamentos que estabelece?

(assinale com uma X )
i R SR MO SR 7 . N
Familares ' 0 O O ¢ O
Representante legal O @] (®) @) O
Amigos @] O (@) O @]
Vizinhos O O O O (@,
Outras p O O ©) O ©)
Nola: Nr - ndo responde
[ RrepresENTACOES
Procura-se conhecer as representagdes do cliente sobre o seu projecto de vida, as suas i e i i aos servigos e

colaboradores a envolver.
*" Como acha que os seus familiares ou pessoas préximas o véem?

\

2 Actualmente, quais s20 0s seus objectivos de vida? Actualmente, o que procura fazer no seu dia-a-dia?

% | Quais os apoios que ita para izar os seus objectivos?
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IMP01.IT01.PC02 » ESTRUTURA RESIDENCIAL « Pag. 8 de 8 Identificagé&o do Estabelecimento

Ficha de Avaliagdo Diagnéstica

0 que espera dos sevigos da Estrutura Residencial? Como acha que os servigos podem contribuir para apoiar a sua vida, assim como para
satisfazer as suas necessidades?

N\ - - -
Sl Quais as expectativas em relagéo aos colaboradores da Estrutura Residencial? (Ou: O que espera dos colaboradores da Estrutura Residencial?)

OUTRAS INFORMAGOES RELEVANTES

ER| AssiNATURAS

Ciiente p - Data: / /
Significativos - Data: / /
Organizagdo Data: ! !

21 | Eugénia Costa



IMP01.IT01.PC02 « CENTRO DIA « Pég. 1 de 8

Ficha de Avaliagao Diagndstica

Data da Avaliagéo:

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO CLIENTE

Nome:

Nome pelo qual deseja
ser tratado:

Data de Aniversério:

Indique o seu grau de escolaridade:
N&o sabe ler, nem escrever
Sabe ler e escrever
Ensino Basico (Ensino Primario)
Ensino Preparatdrio

Ensino Secundério

Nacionalidade e Lingua

Qual a sua nacionalidade?

Ha quanto anos vive em Portugal/Distrito/Concelho?
Compreende bem o Portugués (caso seja imigrante)?

Sente dificuldades em expressar-se em Portugués (caso seja imigrante)?

OO0OO0O0O0

as pessoas

0/a (caso seja imig|

Idade actual:
Ensino Técnico Profissional
Licenciatura
Pés-graduagéo
Mestrado
Doutoramento
sm O No O Masou
menos
sm O Nao
? sm O Nao

n BREVE CARACTERIZAGAO INDIVIDUAL E DO AGREGADO FAMILIAR DO CLIENTE

00000

Anos

Mais ou
menos o

Asvezes O

O cliente vive:
Isolado O
Emagregado O
Vive com
Nome Idade Parentesco occlisats Meio de vida principal
Sim Nao
Cliente

() Reforma; Pensao Social; Subsidio Mensal Vitalicio; Complemento Solidario para Idosos; Rendimento Social de Insergao; outro.
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IMP01.IT01.PC02 « CENTRO DIA « P4g. 2 de 8

Ficha de Avaliagdo Diagndstica

CONTEXTO HABITACIONAL

Ha quantos anos vive no seu local de residéncia?

Tem um quarto s6 para si? sm O Nao O

Tipo de habitagdo

Casa
Apartamento
Quarto

(ONONONG)

Outra

Condigdes habitacionais
Micro-ondas

Rédio

Agua canalizada Fogao

Luz Frigorifico
Rede de esgotos v

Gas

Esquentador

Méq. lavar roupa Video/ DVD

OO0OO0O0O0
00000

Aquecimento Maq. lavar loica Telefone/ telemével

Tem algum animal de estimagao?
sm O Qua
No O

B saooe

Grupo sanguineo:
Nome do médico de familia/assistente:

Centro de Salde: Telef: Ext.:

Nome(s) do(s) médico(s) da(s)
especialidade(s):

Contacto:

Alergias:

Problemas de Sadde

Visao O

Outros:

Respiratorios (@) Intestinais
Urinarios O Infecto-contagiosas

Aparelho locomotor O Neoplasias Quais?

Limitagdes fisicas "
incapacitantes Sistema nervoso

Reumatismo Padrdes de sono

Hipertensao Depressivos

OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0

O
O
Cardiacos O Deméncia
O
O

Diabetes Auditivos

23 | Eugénia Costa
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IMP01.IT01.PC02 « CENTRO DIA « P4g. 3de 8

Ficha de Avaliagao Diagnéstica

b e i Y
Nome Medicamento Jejum P. almogo Almogo Lanche Jantar Deitar
Medicagéo S.0.S
Nome Medicamento Descrigéo da Situagdo S.0.S

Cuidados de medicina fisica e de reabilitagdo

Terapia ocupacional O
Fisioterapia O
Qutra. Especificar (@)

H CAPACIDADE FiSICA E FUNCIONAL
ACTIVIDADES CORPORAIS Assinale, quando aplicavel
Alimentagao
Alimenta-se sem dificuldades ®)
Necessita parcialmente de auxilio ou de alimentagao triturada ®)]
Necessita totalmente de ajuda ou de alimentagao artificial (por sonda ou perfusao) O

Higiene pessoal
Faz a sua higiene sem dificuldades
Necessita de ajuda parcial

.00

Necessita de ajuda total

Usar banheira ou poliba
Usa sem dificuldades
Necessita de ajuda parcial

000

Necessita de ajuda total

Vestir-se
Na&o necessita de ajuda
Necessita de ajuda total

(OXoXe)

Necessita de ajuda parcial

Eliminagdo
Micgé&o normal
Defecgéo normal
Incontinéncia urinaria ocasional
Incontinéncia fecal ocasional
Incontinéncia urinaria permanente (p.e., algalia)
éncia fecal p (doente

000000
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IMP01.IT01.PC02 « CENTRO DIA « P4g. 4 de 8

Ficha de Avaliagcao Diagndstica

Usar a sanita/mictorio
Usa sem dificuldades O
Necessita de ajuda parcial O
Necessita de ajuda total (@)

ACTIVIDADES SENSORIAIS Assinale, quando aplicavel
Fala

Exprime-se sem dificuldades O

Exprime-se com dificuldades O

Visao
Vé sem dificuldades
Vé com dificuldades

[OXoX6)

Vé com dificuldades severas ou nao vé

Audicdo

QOuve sem dificuldades O
Ouve com dificuldades O
Ouve com dificuldades severas ou néo ouve (@)

ACTIVIDADES LOCOMOTORAS Assinale, quando aplicavel
Transferéncia

Efectua sem dificuldades (®)

Necessita de ajuda parcial ou de apoio O

Necessita de ajuda total ou de uma cadeira elevatoria @)

Deslocagéo no domicilio
Efectua sem dificuldades
Necessita de ajuda humana ou técnica (bengala, andarilho)

(OXOX®)

Necessita de uma cadeira de rodas

Deslocagéo ao exterior
Efectua sem dificuldades
Necessita de ajuda humana ou técnica (bengala, andarilho)
Necessita de uma cadeira de rodas

000

Espagco de vida (maior ou menor ajuda humana ou técnica)
Possivel, no exterior ou em casa
Limitado ao domicilio

000

Limitado & cama

Trabalho doméstico
Faz sem dificuldades
Necessita de ajuda parcial ou de apoio
Necessita de ajuda total

000

Refeigoes
Faz sem dificuldades
Necessita de ajuda parcial ou de apoio
Necessita de ajuda total

[OXGX6)
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IMP01.IT01.PC02 « CENTRO DIA « P4g. 5 de 8

Ficha de Avaliagdo Diagnodstica

Ir as compras
Faz sem dificuldades O
Necessita de ajuda parcial ou de apoio (@)
Necessita de ajuda total O

ACTIVIDADES MENTAIS, COGNITIVAS E COMPORTAMENTAIS Assinale, quando aplicavel
Memoria
Recorda factos ou acontecimentos sem dificuldades
Esquecimentos mais ou menos frequentes
Esquecimentos muito frequentes
Amnésia
Orientagdo espacial
Identifica os locais em que esté (casa, cidade, etc.)

Identifica com dificuldade/ precisa de apoio para identificar os locais em que esté (casa,
cidade, etc.)

Néo identifica os locais em que esta (casa, cidade, etc.)

Orientagdo temporal
Identifica os elementos de caracterizagao temporal (dia da semana, més, ano, etc.)

Identifica com dificuldade/ precisa de apoio para identificar os elementos de
caracterizagéo temporal (dia da semana, més, ano, etc.)
Nao identifica elementos de caracterizagao temporal (dia da semana, més, ano, etc.)

QOO0 OO0 |0000

Comportamento
Normal
Perturbagdes minor: teimosia, lamentagdes, emotividade
Perturbagdes major: agitagéo, desorientagéo, fuga

Humor
Normal

Tristeza (significativa pela iaou i i ou irri
Apatia (sem energia)
Agressividade
Comunicagao
Comunica verbalmente com fluidez, expondo as suas ideias com clareza
Comunica verbalmente com dificuldades

Comunica verbalmente com o apoio de produtc ias de apoio/ajudas técnicas
Comunica através de Lingua Gestual Portuguesa

0000 0000

N&o comunica verbalmente nem através de Lingua Gestual Portuguesa

OUTRAS ACTIVIDADES Assinale, quando aplicavel
Administrar o dinheiro

Sem ajuda

Necessita de ajuda parcial ou de apoio

Necessita de ajuda total

Tomar medicamentos
Sem ajuda
Necessita de ajuda parcial ou de apoio
Necessita de ajuda total

Usar o telefoneltelemével
Sem ajuda
Necessita de ajuda parcial ou de apoio
Necessita de ajuda total

030 | OO0 |00O0
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IMP01.IT01.PC02 « CENTRO DIA « P4g. 6 de 8

Ficha de Avaliacdo Diagnéstica

Bl HaBiTOS, GOSTOS/INTERESSES E QUALIDADE DE VIDA

Tipo Observagoes

Refeigdes

Higiene pessoal

Higiene habitacional
Alimentacao
Compras no exterior

Roupa

Ocupagao quotidiana do tempo
Actividades lidicas efou culturais
Actividades desportivas

Actividades espirituais e/ou religiosas

Passear

Idas a0 médico

Isolamento/ comunicagéo afectiva e social
Mobilidade

Relago familiar

Relagao colaboradores SAD

Qual a satisfagao quanto aos relacionamentos que estabelece?

assinale com uma X )

= 1. 2. 3. 4
 Actores Insatisfeito Pouco satisfeito Satisfeito Muito satisfeito

Familiares

Representante legal

Amigos

Vizinhos

Voluntarios

O|O|O|0|0|0O
O|O|O|0|0|0O
O|O|O|0|0|0O
O|O|O|0O|0|0O

Outras pessoas?

O|O|O|0O|0|0 ==

Nota: Nr - nao responde

REPRESENTAGOES

Procura-se conhecer as representagdes do cliente sobre o seu projecto de vida, as suas i € expectati i 20s servigos e
colaboradores a envolver.

Actualmente, quais s&o os seus objectivos de vida? Actualmente, o que procura fazer no seu dia-a-dia?

Quais os apoios que ita para izar 0s seus objectivos?
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Ficha de Avaliacao Diagnédstica

0 que espera dos servigos do SAD? Como acha que os servigos podem contribuir para apoiar a sua vida, assim como para satisfazer as suas
necessidades?

Quais as expectativas em relagao aos colaboradores do SAD? (Ou: O que espera dos colaboradores do SAD?)

BBl ouTRAS INFORMAGOES RELEVANTES

Bl Assinaturas

Cliente Data: / /
Significativos Data: ! /
Organizagéo Data: ! /

Registos de observagao ao longo da Entrevista de Avaliagao Diagnéstica e/ou Programa de Acompanhamento

CONTEXTO HABITACIONAL

Condi is | S¢ eacessos ei

Qualificagao das condiges habitacionais
ma O Razoavel O goa O Muito boa O Excelente O
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Ficha de Avaliagcado Diagnéstica

NIVEL COGNITIVO
Orientagdo temporal

Orientagéo no espago

Verbalizagao

CAPACIDADE FiSICA E FUNCIONAL
Alimentagdo

Higiene pessoal (uso de WC e vestir-se)
Eliminagéo (uso de sanita, fraldas, etc.)

Actividades sensoriais (fala, visao, audi¢ao)

no exterior, espago de vida)

Actividades I ia, ¢&o no domicilio,

(trabalho domeésti fei iras

Activi mentais i p humor)

ovel, toma de

Outras actividades (administragdo do dinheiro, uso do

P I de apoiofajudas técnica
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ESCALAS DE AVAlIAC[\O GERIATRICA
Marcha

(lassificacao Funcional da Marcha de Holden

Escala que determina o grau de autonomia na marcha de acordo com o tipo de
_aJuda fisica ou supervisao necessdrias, em funcdo do tipo de superficie (plana,
Inclinada, escadas).

A informacao pode ser obtida através da observacdo directa do idoso a caminhar
ou do questionario directo ao idoso, familiares ou cuidadores. Pode ser aplicado
por médicos, enfermeiros, fisioterapeutas, terapeutas ocupacionais ou outros
profissionais de saude.

530 estabelecidas 6 categorias, tentando-se classificar o idoso na categoria que
Mais se aproxima da sua capacidade para a marcha.

Tempo de aplicacdo: 3-5 minutos

30 I ESTAGIO PROFISSIONALIZANTE EM SAUDE — RELATORIO DE ESTAGIO



(ategoria Descricao

0 0 idoso nao é capaz de caminhar, caminha apenas em
barras paralelas ou requer ajuda fisica ou supervisao de

Marcha ineficaz Mais que UMa pessoa para andar de forma sequra

1 0 idoso necessita de grande ajuda de uma pessoa para ;
andar e evitar quedas. Esta ajuda é constante, sendo

Marcha dependente necessaria para suportar o peso do corpo ou para manter

Nivel I 0 equilibrio ou a coordenacao
) (0 idoso requer ajuda minima de uma pessoa para Nao
cair na marcha em superficie plana. A ajuda consiste em
MarchaN(Ij\(,eglelndente toques suaves, cointmuos ou intermitentes, para ajudar a
manter o equilibrio e a coordenacao
3 0 idoso € capaz de andar de forma independente em
Marcha dependente com superficies planas sem ajuda, mas para a sua sequranca
supervisao requer supervisao de Uuma pessoa.
A 0 idoso é capaz de andar de forma independente em
: superficies planas, mas requer supervisao ou ajuda fisica
Marcha independente d A g
i l
(superficie plana) para superar escadas, superficies inclinadas ou terrenos

nao planos

5 0 idoso é capaz de andar independentemente em
archa independente superficies planas, inclinadas ou escadas

Nota: assinalar o tipo de ajuda necessério: 1 bengala ou muleta, 2 bengalas ou muletas, anda-
rilho
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@ capar de st

ayvanlar ses

3 ) capis de evantar de
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1) necessita de ajuda ming

)
)
) capis de
)
)

(4 neecasita de ajuda mods

2 Permanecer om pe sei .
nstiugoes Por favor, fi

(@) capas de pormanecer o
(3 ) capaz de permanecer el
(2 ) capaz de permanecer et
(1) necnssita de varias tent:
(0 )incapaz de rermanecer

Se for capaz de vermanece!
item numero 3 ¢ continue co

3 Permanecer entacdo ser
banquinho
nztingoes: Por favor, |
minutos

(@) capas de permanace
(3) capas de poamanaca)
(2 ) capas de permanacer s

(1) capaz de permanacer so
(0) incapas de pormanecer

4 Posican em pa para posi:
Instrucées. Por favor, s

aquranGa
vutiizo
utiiza a part posterior d
senti se de forma indep:
ssita de ajuda para

cata de Equilibrio de Berg

a0 om pe
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ili voar as nios e estabiizar se de forma indepondent.
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inilo as mans apos diversas tentativis
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i et maAayima para se cvantar

aie
o cmpe, daranta 2 minaing sem se npoi

neo o

I SenHENCa por 2 minutos
DE per 2 minutos com suipervisio
ne por 30 coqundos sem apoio

para permanecer e pe por A0 cogund e nem ape o

3
e nor A0 sequndos sem apoio

e niynero .

apam nas costas, mas com o0s pes apoiados no chan ou num

e conlade sem apoiar As costas com o hracos e

ada com sequranga e com firmesis por 2 minnles
Lado por 2 tamntos sob sipervisin

iada por A0 sequndos
fada por 10 seqgundos
ntdo sem apaio durantc 10 segundos

0 sentada
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o oo mirmmo das maos
lo e ma
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e, mas lem descida sem contro o

mlan e

,(D fod et
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,1 Q a transportar

5. Transferéncias
Instrugdes: Arrume as cadeiras perpendicularmente ou uma de frente para a outra para uma
transferéncia em pivo.
Por favor, transferir-se de uma cadeira com apoio de brago para uma cadeira sem apoio de
brago, e vice-versa

(@) capaz de se transferir com seguranga com uso minimo das méaos

(3 ) capaz de se transferir com seguranga com o uso das maos

(2 ) capaz de se transferir seguindo orientagdes verbais com/ou supervisdo

( 1) necessita de uma pessoa para ajudar

(0 ) necessita de duas pessoas para ajudar ou supervisionar para realizar a tarefa com seguranga

6. Permanecer em pé sem apoio com os olhos fechados
Instrugdes: Por favor, figue em pé e feche os olhos por 10 segundos.

) capaz de permanecer em pé por 10 segundos com seguranga
) capaz de permanecer em pé por 10 segundos com superviséo

) capaz de permanecer em pé por 3 segundos

) incapaz de permanecer com os olhos fechados durante 3 segundos, mas mantém-se em pé
) necessita de ajuda para ndo cair

7. Permanecer em pé sem apoio com os pés juntos
Instrugdes: Por favor, junte os seus pés e fique em pé sem se apoiar.

( 4 ) capaz de posicionar s pés juntos de forma independente e permanecer por 1 minuto com
seguranga '

((3?) capaz de posicionar os pés juntos de forma independente e permanecer por 1 minuto com
supervisdo

(2 ) capaz de posicionar os pés juntos de forma independente e permanecer por 30 segundos

( 1) necessita de ajuda nara se posicionar, mas € capaz de permanecer com 0s pés juntos
durante 15 segundos

( 0 ) necessita de ajuda j'ara se posicionar e é incapaz de permanecer nessa posi¢do por 15
segundos

8. Alcangar a frente com o brago entendido permanecendo em pé
Instrugdes: Levante o brago a 90°. Estique os dedos e tente alcancar a frente o mais longe
possivel.
(O examinador posiciona a régua no fim da ponta dos dedos A medida registada é a
distancia que os dedcs conseguem alcangar na inclinagéo).
Por Favor, se possivel, use ambos os bragos de forma a evitar rotagdo do tronco.

(4 ) pode avangar a frente mais que 25 cm com seguranga

((3) pode avangar a frente mais que 12,5 cm com seguranga

(2 ) pode avangar a frente mais que 5 cm com seguranca

(1) pode avancar a frente, mas necessita de supervisdo

( 0) perde o equilibrio ra tentativa, ou necessita de apoio externo

ol®) total parcial
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2O atransportar

9. Pegar um objecto do chao a partir de uma posigdao em pé
Instrugées: Por favor, pegue o objeto que esta na frente dos seus pés.

) capaz de pegar o sapato/chinelo com facilidade e seguranga
(3 ) capaz de pegar o sapato/chinelo, mas necessita de supervisdo
( 2 ) incapaz de pega-lo, mas se estica até ficar a 2-5 cm do chinelo e mantém o equilibrio de
forma independente
(1) incapaz de pegé-lo, necessitando de supervisdo enquanto esta tentando
(0 ) incapaz de fazer, ou necessita de ajuda para nao perder o equilibrio ou cair

10. Virar-se e olhar para tras por cima dos ombros direito e esquerdo enquanto permanece
em pé
Instrugées: Por favor, vire-se para olhar diretamente atras de vocé por cima, do seu ombro
esquerdo sem tirar os pés do chdo. Faga 0 mesmo por cima do ombro direito.

) olha para trés de ambos os lados com uma boa distribuicdo do peso

) olha para trés somente de um lado; o lado contrario demonstra menor distribuicdo do peso
) vira somente para os lados, mas mantém o equilibrio

) necessita de supervisdo para virar

) necessita de ajuda para ndo perder o equilibrio ou cair

@
(3
(2
(1

(0

11. Girar 360 graus
Instrugées: Por favor, gire sobre si mesmo.
Faga uma pausa. Gire em sentido contrario.

@ capaz de girar 360 graus com seguranga em 4 segundos ou menos

) capaz de girar 360 graus com seguranga somente para um lado em 4 segundos ou menos
) capaz de girar 360 graus com seguranga, mas lentamente

) necessita de supervisdo préxima ou orientagdes verbais

) necessita de ajuda enquanto gira

12. Posicionar os pés alternadamente no degrau/banquinho enquanto permanece em pé
sem apoio

Instrugdes: Por favor, toque cada pé alternadamente no degrau/banquinho.

Continue até que cada pé tenha tocado o degrau/banquinho quatro vezes..

( 4 ) capaz de permanecer em pé de forma independente e com seguranga, completando 8
movimentos em 20 segundos

((3)) capaz de permanecer em pé de forma independente e completar 8 movimentos em mais que
20 segundos

(2 ) capaz de completar 4 movimentos sem ajuda

(1) capaz de completar mais que 2 movimentos com o minimo de ajuda

(0) incapaz de fazer, ou necessita de ajuda para néo cair

(,5 6 total parcial
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do Reclamacoes

Complaints Book

Este estabelecimento dispoe
de livro de reclamacgoes

This establishment

has a complaints book

*Entidade Competente
ty

*Morada | Address
. Eotmost s acs oéﬁm,s}, =t
Nud-0ld Liseon

A preencher pelo fornecedor de bens ou prestador de servicos

To be filled in by the product supplier or service provider
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UNIAO DE REFORMADOS PENSIONISTAS IDOSOS TALA -MELEGAS

ANQ: 2014
DEMONSTRAGAO DE RESULTADOS POR NATUREZAS
UN.EUROS
=TT =
Rendimentos e Bastos Notas 2014 2013 2012
Vandas ¢ servicos prestados § 10 281.872.70 147.486.48 157,393,09]
1SS, IP - Ceniros Distrilais| 254.789 41 119.671 88.6859,09]
40.875.56 27.203,13] 27.516,33)
Veriacéo nos inventarios da 0.00|
[Trabaihos para & propria ontidade | 0,00)
Custo das me: ias vendidas e das matérias co 9 -48.934.83 -30.228 24 -33.429.10|
Fornacimantos @ servigos exiernas -199.692,04 -80.367.70) -69.484,92
Gastos com o al 18 -316.833,44 -180.527 14} -173.213,04|
de i 08 revamoes) .00
Imparidade de dividas o receber reversoes) .00
8565 (aumentog/re -88,85 .00
[Proviafes espacificas (aument 00|
Outras I ordas/raversbe: 00
Aus do jusio valor .00}
Outros rendimentos e ganhos 8,10.11 18.320,78| 12.853,19)
Quiros Gaetos & Perdag -8.914,37| -1.303,80]
Gi E 1oV 5 48 el ode ar 8 -11.268 06| -11.910,72
Juros e rendimentos similares pblidos 10 0,32 105,82 60,89
luros @ gaslos similarus & -45.347.04 -43.988 81 -34.128 06|
[ 5 sabre o rendiment i0do 0,00
wl Aa

UNIAD DE REFORMADOS PENSIONISTAS IDOSOS TALA -MELECAS
ANO: 2014

BALANGO
UN EUROS Pariodos
ACTVD
fnos 4 [ 3.154.183.18) 3.161.534.85}
-
I
AClivos INtangive s
vecumanios firancewos 570.45]
o
5.820.04)
I7.134.82) 983744}
| Adiertamentos u komucedones
& ouvos enirs 1093129 7.254.08}
wncadoreatenome | o [
177320| 51.916.01)
4,543 .53] 0.597 95
851,15} 251 00|
43 10.47.97) 24.365 86
Outos
undos. 183 1234.43) 129,
losevas 470.000,00| 470.000.00|
T e s
i e g
vanag 1A 1iNC08 PANITOnAS. 1.188.166,70] 1.188 335 86
Passivo
rovedes.
= T ——c
Ouros
omecedcres 2585431} 1290.11)
[t G i
8 outros entes 444261 780401}
o
soidos T
fenmonios 587184}
m 158328
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UNIAO DE REFORMADOS, PENSIONISTAS
E IDOSOS DE TALA E MELECAS

Instituicdo Particular de
Solidariedade Social

Centro de Dia - Apoio Domiciliario - Lar de Idosos

ESTATUTOS ATUALIZADOS
2012

Rua da Escola, N° 95 ou Rua da Areosa, 36, - Melecas-2605-121 Belas
Tel./Fax 219 175 693 - TM 96 187 54 92 - E-mail: urpitma@sapo.pt
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UNIAO DE REFORMADOS, PENSIONISTAS E IDOSOS
DE TALA — MELECAS

Instituigio Particular de Solidariedade Social

ESTATUTOS ATUALIZADOS

2012
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CAPITULOT .
DA DENOMINACAO, SEDE, AMBITO DE ACAO E MISSAO

ARTIGO 1°
DENOMINAGAO E SEDE
A Instituicdo - Unido de Reformados Pensionistas e Idosos de Tala Melegas,

designada abreviadamente pela sigla URPITMA, é uma Instituigio Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com sede na Rua da Escola n® 95 em Melegas -
2605-121 BELAS, e foi constituida por escritura de 24 de junho de 1991 no 2° Cartério
Notarial de Sintra.

A Instituigdo tem o niumero de pessoa coletiva 502778334 e o namerc de identificagio
da seguranga social 20008801410.

ARTIGO 2° .
AMBITO DE ACAO

A Instituigdo tem o seu ambito de atuagao na area das fi de Belas e li no

concelho de Sintra.

ARTIGO 3°
VISAO E MISSAO

A Unido de Reformados, Pensionistas ¢ Idosos de Tala, Melegas visa um mundo onde
todas as pessoas, independentemente da sua idade, possam viver com conforto e qualidade,
tendo asseguradas todas as suas necessidades com afcto.

._.nE por missdo apoiar pessoas idosas, independ das suas icgd 1i

politi ou digdo social, ft a imagdo de familiares e amigos,
n_mnoa_c:_Nmuno acolhimento em centro de dia o: lar, e prestar apoio domiciliario ou
outras resp sociais, pror do o trabalho em equipa com verdadeiro espirito de
entreajuda.
ARTIGO 4°
OBJETIVOS

1-Para realizagio da sua missdo, a instituigdo propde-sc criar, gerir, manter, e desenvolver,
entre outras, as seguintes valéncias:

a) - Centro de Dia

b) -Vertente de Apoio Domicilidrio

c¢) -Lar de Idosos
N. Implementar atividades de convivio e culturais para fomentar a solidaricdade entre as

das ctérias da idad
ARTIGO 5°
WmocF»ZmZﬂO INT meO
A organi e fi dos diversos sctores de atividade constardo dc

regulamentos elaborados pela Direcao.
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ARTIGO 6°
1- Os servigos p! dos pela Instituigdo serdo gratuitos ou dos em regime de
porcionismo, de acordo com a situagd ico-fi ira dos utentes, apurada

em inquérito a que se deverd sempré proceder.
2- As tabelas de comparticipagdo dos utentes serio elaboradas em conformidade com
2 tebrad

as normas legais aplicaveis e com os acordos de cooperagio que sejam
com os servigos oficiais competentes.

CAPITULO IT
DOS ASSOCIADOS

ARTIGO 7°
ASSOCIADOS

Podem ser associados da Instituigdo as pessoas singulares e as pessoas coletivas.
A admissio de menores carece da intervengdo dos seus representantes legais.

ARTIGO 8°
GRUPOS DE ASSOCIADOS
1- A Institui¢do tem quatro grupos de associados:

a) FUNDADORES- As pessoas que assinaram a escritura de constitui¢ao

b) EFECTIVOS- As pessoas u_smc_m.dm ou no~o=<mm que se proponham colaborar na
realizagdo dos fins da Insti a0 pag da Joia ¢ quota
mensal ou anual nos montantes fixados pela >mmnaw_nmu Geral;

¢) HONORARIOS — as vommoﬁ singulares ou coletivas que, através de servigos,

anB contribuigdo esp 1 para a realizagio dos fins da
i¢do, como tal hecida ¢ proclamada pela A bleia Geral.
d) BENEMERITOS - as pessoas n_=w=_n~nm ou no_n:<wm que através de donativos
ou doagdes deem contribuigo especial para a realizagdo dos fins
da Institui¢do, como tal hecida e procl da pela A bleia Geral;

2- Os sécios podem pertencer a mais do que um grupo de associados

ARTIGO 9°
ADMISSAO DE ASSOCIADOS
1. A admissdo como iado far-se-4 medi a ap! d0 a Diregdo duma proposta

subscrita pelo candidato, ou por um sécio.

2. A Diregio competira analisar ¢ aprovar a proposta, podendo a sua recusa ser objeto de

recurso para a Assembleia Geral, cuja deliberagdo ¢ definitiva.
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ART’ 10°

QUALIDADE DE ASSOCIADO

A qualidade de associado prova-se pela inscri¢io em registo apropriado que a institui¢do
obrigatoriamente possuira.

ARTIGO i1°
DIREITOS DOS ASSOCIADOS
Sio direitos dos associados efetivos:
a) Participar nas reunides da Assembleia Geral com direito a voto;
b) Eleger e ser eleito para os cargos sociais;
c) Requerera cdo da A bleia Geral Extraordinaria nos termos da alinea d)
do niimero dois do artigo trigésimo terceiro.
d) Consultar os documentos contabilisticos, relatérios e contas ¢ demais documentos

ou deliberacdes tomadas, mediante requerimento previamente apresentado a

Direcio.
¢€) Ser informado dos resultados alcangados no campo de atuagio da instituigdo.
f) Freq a sede da instituig3o e usufruir dos beneficios por ela concedidos;
g) Propor novos sécios ¢ ap prop d ao deci das

atividades associativas.
h) Receber o cartdo de associado apés a inscrigdo na Instituigdo;

ARTIGO 12°
DEVERES DOS ASSOCIADOS
Sdo deveres dos associados efetivos:
a) Cumprir os E: ¢, Regul da Institvigio e demais legislagdo aplicavel,
contribuindo para a realizagdo dos seus fins;

b) Pagar pontualmente as suas quotas;

¢) Aceitar desempenhar com zelo, dedicagdo ¢ eficiéncia os cargos para que sejam
eleitos;
d) Manter os seus el de identificaga lizados junto da instituiga

ARTIGO 13°
SANCOES
1- Os associados que violarem os deveres estatutérios ficam sujeitos as seguintes sangdes:

a) Adverténcia escrita e registada;

b) Repreensio

c) Suspensdo de dircitos até sessenta dias;
d) Expulsio;
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ARTIGO 14°
INFRACOES

1 - Constitui infragdo disciplinar:

a) O ndo cumprimento de qualquer dos deveres referidos no artigo 12°%

b) Qual violagdo i ional dos E e da i igdo, quando

q

resulte de dolo ou negligéncia grave;

c) A prética de atos em detrimento do desenvolvimento da institui¢@o, que lhe causem
prejuizos ou prejudiquem o seu bom-nome e reputagdo.

2 - Compete a Diregéo i e duzir os p discipli aplicar , se for o
caso e sem prejuizo do disposto no n® 3, a sangdo prevista na alinea a) do n° 1 do art® 13°,
e, caso julgue ser de aplicar a sangéo prevista na alinea d) do mesmo preceito, submeter &
Assembleia Geral uma proposta escrita e fundamentada para o efeito.

3 —Antes da aplicagio de qualquer sangdo, o associado visado deverd ser,
pormenorizadamente e por escrito, informado dos factos que the sdo imputados, de formaa
poder apresentar a sua defesa no prazo que a Diregdo vier a estabelecer.

ARTIGO 15°

DISCIPLINA

1. A adverténcia é aplicada a faltas leves, como violagdo dos por
sem consequéncias graves e ainda pela recusa em aceitar o exercicio do cargo para
que o associado seja eleito, sem justificar o motivo do justo impedimento;

2. A suspensio dos direitos dos associados é aplicada em caso de violagdo dos
estatutos por negligé e com q graves e, ainda, por irregularidades
cometidas no exercicio das fungdes dos érgados sociais

3. A falta dc pagamento pelo associado das quotas que se¢ encontrem vencidas,
determinaré bém, a suspensio do icio dos direitos enunciados nos
presentes estatutos.

4. O levantamento da suspensio dos direitos, apenas pode ocorrer, quando se
mostrarem liquidadas as quotas em divida.

5. De acordo com as peténci i definidas, a issio do
cumprimento dos demais deveres dos iados, & ivel de ser ionad
com suspensio do exercicio de direitos, temporariamente varidvel em fungdo da
gravidade do comportamento assumido, no seguimento de adverténcia formalmente
dirigida ao infrator.

wic

do dever de

6. Durante o periodo de do o iado ndo fica

pagamento pontual das quotas

e

A expulsdo é aplicavel aos casos de faltas graves, designadamente:
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a) Reincidéncia na violagdo das disposigd arias, regul < demais
legislagdo aplicavel;

b) Prestagdo de declaragGes falsas no boletim de inscrigdo;

¢) Desrespeito grave pela institui¢do, como seja o i de i laridade:
graves no exercicio das fungdes dos érgaos sociais;

d) Difz 30 da institui¢do ou dos bros dos seus 6rgdos sociais;

ARTIGO 16°

IMPEDIMENTOS

1- Os associados efetivos s podem exercer os dircitos referidos no artigo décimo
primeiro, se tiverem em dia o pagamento das suas quotas;

Os associados efetivos que tenham sido admitidos hd menos de irés meses ndo gozam
dos direitos referidos nas alineas b) e c) do artigo 11°, podendo assistir as reunides da
Assembleia Geral, mas sem direito a voto, assim como os sdcios apenas honoréarios ou
beneméritos;

Nio sio elegiveis para os corpos sociais os que, medi p Jjudicial,
tenham sido removidos dos cargos diretivos desta instituigdo particular de
solidariedade social, ou outra, ¢ tenham sido declarados responsaveis por
irregularidades cometidas no exercicio das suas fungoes.

ARTIGO 17°

A

lidade de iado ndo ¢ issivel quer por ato entre vivos, quer por sucessdo.

ARTIGO 18°
PERDA DA QUALIDADE DE ASSOCIADC

Ta
a)

b)
<)

(o]

Perdem a quajidade de associado:

Os que solicitarem a sua desvinculagé: di icagd
Diregao;

Os que deixarem de pagar as suas quotas durante seis meses,

Os que forem expulsos nos termos do nitmero sete do artigo décimo quinto.

No caso previsto na alinea b) do nimero anterior considera-se eliminado o sécio que,
tendo sido notificado pela Diregio para efetuar o pagamento das quotas em atraso, o

nao faga no prazo que lhe foi concedido.

escrita dirigida &

ARTIGO 19
DESVINCULAGAO DE ASSOCIADO

associado que por qualquer forma deixar de pertencer a Instituigdo ndo tem dircito a

reaver as quotizagdes que haja pago, sem prejuizo da sua responsabilidade por todas as
prestagdes relativas ao tempo em que foi membro da instituigdo.
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CAPITULO 1T .
DOS CORPOS GERENTES
SECCAO1

DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 20°
ESPECIFICACAO

Sao orgdos sociais da Instituigdo:

a) A Assemblcia Geral,
b) A Diregdo
¢) O Conselho Fiscal.

ARTIGO 21°
EXERCICIO DOS CARGOS
1. Sem prejuizo do disposto no niimero seguinte, o exercicio de A:u_a_._on cargo
nos drgdos da Instituigdo € gratuito, podendo, todavia, justifi
de despesas em que os membros dos érgdos sociais 53.33 ao=<unmm do seu
exercicio.

2. Tendo em conta o acréscimo do nimero ¢ diversidade de tarefas da
administragdo da Instituigdo podera ser exigida a presenga prolongada de um ou
mais membros da Dircgdo, casos em que estes poderdo ser remunerados nos
termos do disposto na alinea j) do art.® 32° dos presentes Estatutos.

ARTIGO 22°

DURAGAO DOS MANDATOS

A duragio do mandato dos membros dos corpos sociais eleitos & de trés anos, devendo
proceder-se 4 sua elei¢do no més de dezembro do Gltimo ano de cada triénio.

1-

w

ES

O mandato inicia-se com a tomada de posse perante o Presidente da Mesa da Assembleia
Geral, que deveré ter lugar na primeira quinzena do ano civil seguinte.

Quando as eleigdes tenham sido efetuadas extraor fora do més de mnunn.vﬂo
a posse podera ter lugar nos quinze dias subseq iderand para
efeitos de duragdo do mandato, que o mesmo se inicia na primeira .EENo:w do ano civil
em curso.

Quando as cleigdes ndo sejam realizad d idera-se prorrogado o
mandato em curso até & posse dos novos corpos mﬁnzaw
As listas completas e com todos os cargos pr hidos deverdo ser ao

Presidente da Mesa da Assembleia Geral até quinze dias uteis antes do dia da nomvn:S.
Assembleia Geral.
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4- Na falta ou impedimentos de qualquer dos membros da Mesa da Assembleia Geral,
competira a esta eleger os respetivos substitutos de entre os Associados presentes,
cessando fungdes no termo da reunido.

ARTIGO 31°
COMPETENCIAS DA MESA
1. Compete 3 Mesa da Assembleia Geral:
a) Dirigir, orientar, disciplinar os trabalhos da Assembleia ¢ representa-la.
b) Decidir sobre os protestos e reclamagdes respeitantes aos atos eleitorais, sem
prejuizo de recurso nos termos legais;
¢) Conferir posse aos membros dos corpos gerentcs eleitos.

ARTIGO 32°
COMPETENCIAS DA A.GERAL
Compete & Assembleia Geral:
a) Deliberar sobre todas as matérias ndo compreendidas nas atribuigdes legais ou
estatudrias dos outros orgaos;
b) Definir as linhas fundamentais de atuagao da associagdo;
c) Eleger e destituir, por votacds seersta 2z m 5 da respetiva Mesa ¢ a
totalidade ou 2 maioria dos memkbros das Srgaos cxceutivos e de fiscalizagac,
d) Apreciar e votar 1 o € 0 prog de agdo para o
exercicio seguinte, bem come ¢ rzlatorio ¢ contas de geréncia;
Deliberar sobre a aquisicao onerosa € a alienagdo, a qualquer titulo 3z bens

a

iméveis e de outros bens pal de rendi ot de vaior hisi..i.c ou
artistico;

f) Delit sobre a al a0 dos ¢ sobre a extingio, cisdo ou fusdo da
institui¢do;

& Deliberar sobre 2 aceitagio de integragdo de outra instituigdc e respelivos bens;

k) Autorizar a instituigdo a di dar os bros dos corpc:. Liiznizi gn

praticados no exercicio das suas fungdes;
1) Aprovar a adesdo a unides, federagdes ou confederagdes;
j) Designar os membros da Dire¢do que poderdo vir a ser remui..:
montante dessa remuncragio, ios termos do nimero 2 do artigo 21°;
k) Fixar, até ao dia 31 de margo de cada ano, sob proposta fundas.cntada da
Direcao, o montante da joia de entrada e das quotas, a pagar pelos azszciadcs;
1) Nomear socios honorarios e beneméritos por proposta da diregdo, ou por sua
iniciativa.

ARTIGO 33°
CONVOCAGAG E FUNCIONAMENTO
1- A Asscmbleia Geral reunird cm sesses ordindrias e extraordinarias.
2- A Assembleia Geral reunira crdinariamente:
a) No final de cada mandato, durante o més de dezembro para a eleigdo dos
corpos gerentes;
b) Até trinta e um de margo Je cadi ano para discussdo e votacio do relatorio e
cuatas de geréncia do anc anterior, bemi como de parecer do Conselho Fiscal;
¢) Até quinze de novembro de cada ano. para apreciagac e votagio de orgaments
e programa de agao para o ano seguinte.
3- A Asscmblcia Geral reunird em sessdo extraordinaria quando convocada pelo Presidente
da Mesa da Assembleia Geral, a pedido da Dire¢io ou do Conselho Fiscal ou a
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requerimento de, pelo menos, dez por cento dos associados no pleno gozo dos seus
direitos.

ARTIGO 34°
CONVOCATORIA E ORDEM DO DIA

1. A Assembleia Geral deve ser copvocada com, pelo menos quinze dias de
antecedéncia pelo Presidente da Mesa, ou substituto nos termos do artigo anterior.

2 A convocatéria ¢ feitz por meio de aviso postal expedido para cada associado ou
através de antincio publicado nos dois jornais de maior circulagido da 4rea da
associagdo e devera ser afixada na sede e noutros locais de acesso publico, dela
constando obrigatoriamentc o dia. a hora, o local ¢ ordem de trabalhos

3. A convocatéria da Assersblzia Geral exwaordinaria, nos termos do artigo anterior,
deve ser feita no prazo de quinze dias apés o pedido ou requerimento, devendo a
reunido realizar-se no prazo maximo de trinta dias a contar da data da recegdo do
pedido ou requerimento.

ARTIGO 35°
FUNCIONAMENTO
1. A Assembicia Geral reunird 4 hora marcada na convocatéria se estiver presente
mais de metade dos associados com direito a voto, ou meia hora depois com
qualquer nimere de presszizc
2. AA bleia Geral extraordindria que seja convocada a requerimento dos
associades 6 podera reunir se estiverem presentes trés quartos ies reguerentes.

ARTIGO 36°
DELIBERAGOES

1. Salvo o disp no numero segui as deliberagdes da Astembleia Geral sdo
tomadas por majoria absoluta dos votos dos associados presentec

2. As deliberagdes sobre as matérias constantes das alineas f), g), L), i, ¢ j) do artigo
32°, 56 serao vélidas se obtiverem o voto favoravel de pelo menes duis tergos dos
VOtOS EXpressos.

3. No caso da alinea f) do artigo 32°, a dissolugio ndo tera Jugar se, p<lc menos, um
nimero de associados igual ao dobro dos membros dos corpos gerzzies se declarar
disp a a per éncia da instituigdo, qualquer que zzja & numero de
votas contra,

ARTIGO 37°

DISPOSICOES GERAIS
I Sem prejuizo do disposto no alimero anterior, sdo anuléveis as deliberagdes
omadas sobre matéria estranha 2 ordem do dia, salvo se forem aprovadas por
unanimidade pela A ssembleia

2. As deliberagGes da Ascembizie Geral scor: o exereicio de direiwe we azdo civel on
penal contra 05 merabros dis corpus gieaies poder. ser wirada na sessdo

dc exercicio, mesmo

Lalhos
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SECGAO 1L
DA DIRECAO

ARTIGO 38°
COMPOSICAO
1. A Diregio serd constituida por cinco membros, sendo um Presidente, um Vice-
Presidente, um Tesoureiro, um Secretario ¢ um vogal, coletivamente responsaveis.
2. Havera simul dois supl que se tornardo efetivos @ medida que se
derem vagas e pela ordem em que tiverem sido eleitos.
3. No caso de vacatura do cargo de presidente scrd o mesmo preenchido pelo vice-
presidente ¢ este substituido por um m:_u_nsa
4. Os suplentes voanauo assistir as reunides da Diregao, mas sem direito a voto.
5. De todas as reunides serdo lavradas atas assinadas pelos membros presentes.

ARTIGO 39°

COMPETENCIAS
Compete & Direcdo gerir a A iacdo e rep 4-la, i bindo-lhe
designadamente:

a) Garantir a efetivagdo dos direitos dos beneficiarios:

b) Elaborar anualmente ¢ submeter ao parecer do érgdo de fiscalizagdo o
relatorio e contas de geréncia bem como o orgamento e programa de agao
para 0 ano seguinte;

c) Asseg a organizagdo ¢ o funci dos servigos, bem como a

escrituragdo dos livros, nos termos da lei;

d) Organizar o quadro de pessoal, contratar e gerir o pessoal da associagdo;

¢) Representar a instituigio em juizo e fora dele, por si ou através de
representante;

) Zelar pelo cumprimento da Lei, dos Estatutos e das deliberagdes dos orgaos

da associagao;

g) Propora A bleia Geral a realizagdo de é

h) Celebrar contratos de compra ¢ venda de g:m unonnmﬂ_mc a0 Hmvn..io
registo, mituo, seguro, arrend locagdo fi
prestacao an mﬂ.ﬁnom ¢ empreitada, abrir ¢ Bo<==nns_‘ A:Eﬂ:.ﬂ contas
bancirias e d 0s arios p i junto
dos comp Orgios da Administraci

i) Outorgar escrituras piblicas e ow:mu.. a Instituigdo no dmbito da sua
competéncia em operagdes financeiras e outras;

j) Providenciar sobre fontes de receita da Instituigdo;

k) Admitir socios efetivos;

1) Propor & blcia geral a atribuigio da qualidade de T S
benemérito;
1- A Diregdo pode delegar os pod de organizagio e funci dos servigos ¢ de

gestdo do pessoal da _amzeamo em vammm_oaw_ qualificado ou em mandatério.
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ARTIGO 40°
Compete ao Presidente da Diregdo:  *
a) Superintender na Administragdo da instituigdo, ori do e fiscalizando os

respetivos Servigos;
b) Convocar e presidir as reunides da Diregdo, dirigindo os respetivos trabathos;
c) P a ¢io das deliberages da Assembleia Geral, da Direcdo e
recomendagdes do Consclho Fiscal;
d) Representar a instituigao em juizo e fora dela por si ou através de representante;
€) Representar a Diregdo, salvo nos casos em que esta de outro modo expressamente o
delibere, ou estabelega mais ampla representagio;
f) Assinar, os termos de abertura e encerramento do livro de atas da Diregio, e rubricar
as respetivas folhas;
g) Despachar os assuntos normais de expediente e outros que caregam de solugdo
urgente, sujeitando estes ultimos 4 confirmagdo da Diregio na primeira reunido
seguinte.
h) Requerer a convocagdo da Assembleia Geral, sempre que o entenda necessario,
ouvida a Diregdo.

ARTIGO 41°
Compete ao Vice-Presidente coadjuvar o presidente no cxercicic das suas atribuigdes ¢
substitui-lo nas suas auséncias ¢ impedimentos.

ARTIGO 42°

Compete ao Secretério:

a) Lavrar as atas das reunides da Diregdo e superintender nos servigos de expediente;

b) Preparar e agendar os trabalhos para as ides da Diregdo organizando os p 0S
dos assuntos a screm tratados;

c) Superintender nos servigos de secretaria.

ARTIGO 43°

Compete ao Tesoureiro:

a) Receber e guardar os valores da instituigio;

b) Assegurar a escrituragdo das receitas ¢ despesas, em conformidade com as normas
oficiais;

c) Assinar as autorizagdes de pagamento e as guias de receitas conjuntamente com o

Presidente;

Apresentar mensalmente 2 Diregdo o balancete em que se discriminardo as receitas e

despesas do més anterior;

¢) Superintender nos servigos de contabilidade e tesouraria.

f) Apresentar com regularidade 4 Diregdo a situag dmico-fi ira da instituica

g) Diligenciar junto das diversas entidades e organismos acerca das fontes de Enn:u 3

financiamento da Institui¢do.

d
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ARTIGO 44°
Compete ao vogal coadjuvar os restantes membros da Diregfo nas respetivas atribuigdes e
exercer as fungdes que a Diregio lhes atribuir.

ARTIGO 45°
PERIODICIDADE DAS REUNIOES
A Diregio deverd reunir, normalmente, uma vez por més, e sempre que o julgue

col por con ¢3o do Presid ndo podendo reunir em minoria, e tendo o
Presidente voto de qualidade.

ARTIGO 46"
FORMAS DE OBRIGAR
1- Para obrigar a Instituicio sdo rias ¢ b as assi j de
quaisquer trés membros da Diregdo, ou as assi j do Presid, edo
Tesoureiro; )
2- Nas operagdes financeiras sdo obrigatorias as assi j do Presid ¢
Tesoureiro; ‘
3- Nos atos de mero expediente bastara a assi a de qualgy bro da Dircgdo.
SECCAO IV
DO CONSELHO FISCAL
ARTIGO 47°
COMPOSICAO
1- O Conselho Fiscal ¢ composto por trés membros, dos quais um Presidente, um
Secretério e um Relator;
2- Haverd simul um suplente que se tornaré efetivo quando surgir uma
vaga.
3- No caso de vacatura do cargo de Presidente, serd o mesmo preenchido pelo
S ario e este pelo supl
ARTIGO 48°

Compete ao Conselho Fiscal:

a

Vigiar e zelar pelo cumprimento da Lei e dos estatutos;

b) Exercer a fiscalizagdo sobre a escrita ¢ documentos da instituigio sempre que julgar
conveniente;

Assistir ou fazer-se representar por um dos seus membros is reunides do drgao
executivo, sempre que o julgue conveniente;

c

<
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@) Dar parecer sobre o relatério e contas, 0 orgamento ¢ sobre todos os assuntos que o
6rgdo executivo submeta a sua apreciagao.

ARTIGO 49°

O Conselho Fiscal pode solicitar & Diregdo el que id arios a0
cumprimento das suas atribuigdes, bem como propor reunides extraordindrias para
discussdo, com aquele 6rgdo, de determinados assuntos cuja importancia o justifique.

ARTIGO 50°

! - O Conselho Fiscal deveré reunir sempre que for convocado pelo respetivo Presidente e,
obrigatoriamente, para emitir os pareceres a que se refere a alinea d) do artigo 48°.

membros em exercicio ¢ por maioria dos votos exp oP de voto de
qualidade em caso de empate

2 - As deliberagoes do ( Tho Fiscal serdo das estando a maioria dos seus
p
q

CAPITULO IV
DISPOSICOES DIVERSAS

ARTIGO 51°
S@o receitas da instituigdo:
a) O produto das joias e quotas dos associados;
b) As comparticipagdes dos utentes;
¢) Os rendimentos de bens proprios;
d) As doagdes, legados e herangas e respetivos rendimentos;
¢€) Os subsidios do Estado ou de outros Organismos publicos;
f) Os Subsidios de pessoas individuais ou coletivas que eventualmente The sejam
concedidos;
g) Os donativos e produtos de festas ou subscrigdes;
h) Outras receitas.

ARTIGO 52°
DESPESAS

1. Constituem despesas da Instituigao:

jos a ¢ funcic e e das suas atribuigdes
nusﬁcaaum‘masauan:_acE»Ea:..mamwosEcanuawﬂ

a) As resultantes de pagamento a pessoal, marcrial, scrvigos ¢ outros custos
S e &
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Centro de Dia, Apoio Domicilidrio,
Estrutura Residencial

REGULAMENTO DA
RESPOSTA SOCIAL
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo

O Servigo de Apoio Domicilidrio da URPITMA, em Melegas, com acordo de cooperagdo
para esta resposta social, celebrado com o Centro Social Distrital de Lisboa em
28/09/2000, é realizado pela Unido de Reformados, Pensionistas e Idosos de Tala-
Melegas e rege-se pelas seguintes normas.

NORMA Il
Legislagdo Aplicavel

Esta Instituicdo, para além do estipulado no acordo de cooperagdo, rege-se igualmente
pelo estipulado:
1. Na Orientacdo Normativa Circular n? 3, de 2/05/1997;
2. No Guido Técnico da Direcdo-Geral da Agdo Social para Apoio Domicilidrio n2
72/99.

NORMA llI
Objetivos do Regulamento

0 presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.
2. Assegurar a divulga¢do e o cumprimento das regras de funcionamento desta
estrutura prestadora de servigos.
3. Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao
nivel da gestdo das respostas sociais.

NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Servico de Apoio Domicilidrio da URPITMA é uma Resposta Social que
presta e desenvolve atividades visando especialmente:

1.1 Proporcionar servigos adequados a satisfagdo das necessidades dos clientes;

1.2 Contribuir para a estabilizagdo ou retardamento das consequéncias nefastas do
envelhecimento;

1.3 Prestar apoio psicossocial;

1.4 Fomentar relagdes interpessoais e intergeracionais;
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1.5 Favorecer a permanéncia da pessoa idosa no seu meio habitual de vida;

1.6 Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizacdo;

1.7 Contribuir para a prevencdo de situagdes de dependéncia, promovendo a
autonomia.

2. O Servico de Apoio Domicilidrio da URPITMA assegura a prestagdo dos
seguintes servigos:

2.1 Alimentagdo;

2.2 Cuidados de higiene e conforto;

2.3 Arrumacdo e pequenas limpezas no domicilio;

2.4 Disponibilizagdo de informagdo facilitadora do acesso a servicos da
comunidade, adequados a satisfacdo de outras necessidades;

2.5 Atividades de animacdo sociocultural, recreativa e ocupacional.

3. O Centro de Dia da URPITMA realiza ainda os seguintes servicos:

3.1 Tratamento de roupas;
3.2 Férias organizadas

CAPITULO Il / PROCESSO DE ADMISSAO E
CANDIDATURA DOS CLIENTES

NORMA V
Condigdes de Admissdo

S3o condi¢des de admissdo no Servigo de Apoio Domicilidrio:

1. Manifestar vontade em ser admitido;
Idade superior a 60 anos, na situagdo de reforma, de pré-reforma ou de
pensionista;
3. Ser, preferencialmente, residente da freguesia de Belas e zonas limitrofes desta
freguesia/concelho de Sintra;
Grau de Dependéncia;
Isolamento;
Solidao;
Auséncia de retaguarda familiar;
Ser sécio da Instituicdo, uma vez que a antiguidade de associado releva para
efeitos de admissdo;
9. Ordem de Inscrigdo.

0o = o b

NORMA VI
Candidatura

Para efeitos de admissdo, o Cliente, por si ou por pessoa que dele cuide ¢ se
responsabilize pelo cumprimento das suas obrigagées perante a URPITMA, designado
familiar de contacto preferencial ou representante legal, em caso aplicével, devera
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candidatar-se através do preenchimento inicial de uma Ficha de Inscrigdo que constitui
parte integrante do Processo do Cliente, fazer prova das declaragbes efetuadas,
mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:

1. Bilhete de Identidade do Cliente, bem como do familiar de contato preferencial ou
representante legal, em caso aplicdvel;

2. Cartdo de Contribuinte do Cliente, bem como do familiar de contato preferencizal ou
representante legal, em caso aplicével;

3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do Cliente;

4. Cartdo de Utente dos servicos de salde ou de subsistemas de que o Cliente
beneficie;

5. Boletim de vacinas atualizado;

6. Relatério médico comprovativo da situagdo clinica do Cliente, com respetiva
medicacdo e posologia, assim como identificagdo da medicagdo e posologia de
medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

7. Declaragio da despesa com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga cronica;

8. Comprovativo dos rendimentos do Cliente (Declaragdo de IRS; Reforma; Pensdo) e,
quando aplicavel, do agregado familiar e das pessoas que coabitam na mesma
habitagdo;

9. Encargos mensais com transportes publicos;

10. O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢dc de
habitagdo propria;

11. Declaragdo assinada pelo Cliente, Familiar de contacto preferencial ou
Representante legal, quando aplicidvel, em como autoriza a informatizacdo pelos
Servicos da URPITMA dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de processo de
cliente, bem como a utilizagdo de imagem para material informativo da Instituicao
(facultativo);

13. A Ficha de Inscricdo e os documentos probatérios referidos nos numeros
anteriores deverdo ser entregues na secretaria nos dias Uteis da semana, no seguinte
horério: das 8h30 as 18h30. O agendamento de atendimento com a assistente social
serd efectuado pelo servigo da secretaria.

14. Em caso de admiss3o urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura
e documentos atras referidos, devendo, todavia, ser, desde logo, iniciado o processo
de obtengdo dos elementos em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissdo

S3o critérios de prioridade na selegdo dos Clientes:
1. Tratar-se de situagBes de vulnerabilidade sécio familiar e/ou desprovidas de suporte
familiar; 15%
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2. Ter o cOnjuge a beneficiar de resposta social da URPITMA; 15%

3. Ser, preferencialmente, residente na freguesia de Belas e zonas limitrofes desta
freguesia/concelho de Sintra; 15%

4. A precariedade da situagdo econdmico-financeira do Cliente; 5%

5. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
10%

6. Situacdes de isolamento pessoal e/ou geografico; 5%

7. Abandono por parte da familia; 5%

8. Conflitos familiares/marginalizagdo/exclusdo; 5%

9. Associado da URPITMA; 10%

10. Ordem de inscrigdo na Institui¢do; 5%

11. Idade do Cliente; 5%

12. Grau de dependéncia; 5%

NORMA VilII
Admissdo

1. Recebida a candidatura, é analisada pela Diretora Técnica, a quem compete elaborar
a proposta de admissdo e submeté-la a entidade competente para decisao;

2. Compete a Direcdo da Instituigdo a decisdo das propostas apresentadas;

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao Cliente no prazo de 5 dias via carta enviada
pelos CTT, apds contato telefénico. O processo de admissdo termina com a celebragdo
do Contrato de Prestacdo de Servicos, anexo ao presente Regulamento e que dele faz
parte integrante. O contrato serd assinado pelo Presidente, pelo Tesoureiro da
URPITMA e pelo cliente;

4. No ato da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: Caugdo com o valor de
metade da mensalidade; formalizagdo da inscricdo de Sécio da URPITMA e
regularizagdo do pagamento da joia e cota mensal.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

0 acolhimento dos novos Clientes sera efetuado pela equipa técnica afeta a resposta
social de Servico de Apoio Domicilidrio e envolve os seguintes procedimentos:

1. Gerir, adequar e monitorizar os servigos prestados ao Cliente;

2. Esclarecimentos em caso de necessidade e avaliagdo das reagdes do Cliente;

3. Motivagdo da(s) pessoa(s) proxima(s) do Cliente para a importancia da sua
participagdo nas atividades desenvolvidas pela Instituigdo;

4. Esclarecimento ao Cliente e/ou Familiar de contato preferencial ou Representante
legal, quando aplicével, sobre as regras de funcionamento da resposta social, assim
como dos respetivos direitos e deveres que a prestacdo do servi¢o envolve;
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5. Observagdo e aprofundamento de aspetos especificos que a entrevista de avaliagdo
diagnéstica suscite, completando ou alterando, sempre que necessario, o contetdo da
Ficha de Avaliagdo Diagndstica;

6. Apds o periodo de acolhimento é efetuada uma avaliagdo conjunta com o Cliente
e/ou Representante sobre o processo de integragdo e adaptagdo;

7. Elaboragdo, apés 60 dias de ingresso, dum relatdrio sobre o processo de integragdo
e/ou adaptagdo do Cliente a Instituicdo, que serd, posteriormente, arquivado no seu
processo individual;

8. Se, durante este periodo, o Cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo
do programa de acolhimento, identificando os indicadores que conduziram a
inadaptagdo do mesmo, e procurar supera-los, estabelecendo, se oportuno, novos
objetivos de intervengdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade ao Cliente
de rescindir o contrato.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

0 Processo Individual do Cliente, que sera iniciado com a respetiva Ficha de Inscrigdo,
contém todos os documentos respeitantes ao Cliente, designadamente os seguintes:

1. Ficha de Admissdo;

2. Contrato outorgado entre o Cliente, Familiar de contato preferencial e/ou
Representante legal, quando aplicavel, e a Instituigdo;

3. Dados de identificagdo do Cliente;

4. Identificacdo, endereco e contatos da(s) pessoa(s) de referéncia do Cliente (Familiar
ou Representante legal, quando aplicavel);

5. Identificagdo do profissional de satde de referéncia e respetivos contatos em caso
de emergéncia, bem como a informagdo médica necessaria (dieta, medicagdo, alergias
e outras);

6. Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

7. Programa de acolhimento e respetiva avaliagdo;

8. Plano de Desenvolvimento Individual e respetivas revisdes, monitorizagBes e
avaliagdes;

9. Registos de prestagdo de servigos, participagdo em atividades, ocorréncia de
situagdes andmalas ou reclamagdes;

10. Registo da cessac¢do do contrato, com a data e o motivo da cessagdo, anexando os
documentos comprovativos;

11. O Processo Individual do Cliente é arquivado na sede da URPITMA, em local
proprio que garanta a sua confidencialidade e de fécil acesso a Dire¢do Técnica;

12. Cada Processo Individual é atualizado semestralmente;

13. O Cliente, o Familiar de contato preferencial e/ou Representante legal, quando
aplicével, poderdo ter conhecimento da informagdo constante no Processo Individual.
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NORMA XI
Lista de Espera

Os candidatos a Clientes que satisfagam as condi¢Ges de admissibilidade, mas para os
quais ndo exista vaga, sdo inscritos em impresso proprio - Lista de Espera;

1. O candidato a Cliente, o Familiar de contato preferencial e/ou Representante
legal, quando aplicével, serdo informados por escrito da ndo admissdo e da sua
posigdo na Lista de Espera;

2. A Diretora Técnica fard a gestdo de uma base de dados com a listagem de todas
as candidaturas ao Servico de Apoio Domicilidario que ndo possam ser
satisfeitas, a qual podera ser consultada pelos interessados.

3. Em fungdo dos critérios definidos na Norma VI, a listagem sera atualizada por
cada nova admissdo no Servico de Apoio Domicilidrio, por cada candidatura
nova aceite ou desisténcia;

4. Sdo critérios de exclusdo desta Base de Dados, gerida pela Diretora Técnica, os
seguintes:

4.1 Morte do candidato;
4.2 Desisténcia do candidato.

CAPITULO Il /INSTALAGOES E REGRAS
DE FUNCIONAMENTO

NORMA XiI
Instalagdes

A URPITMA esta sediada na Rua da Areosa n? 36, Melegas, 2605-121 Belas e as suas
instalagdes sdo compostas por:

Piso R/C

Area de acesso — espaco destinado a rece¢do, espera e sala de estar.

Area de convivio e de atividades — espaco que se destina ao convivio, lazer e
desempenho de atividades a desenvolver pelos clientes. Inclui sala de estar, bar e
instalages sanitarias, duas das quais adaptadas a clientes com mobilidade reduzida.
Area de refei¢Bes — composta por sala de refeigdes.

Area de servicos — composta por cozinha, copa, despensa e zona de acondicionamento
de roupa suja.

Lavandaria- Espaco afeto ao tratamento de roupa;

Area de instalagdes para o pessoal — composta por sala de estar, vestidrios e
instalagOes sanitarias.
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Sala de ReuniGes; Sala da Diregdo; Sala da Assistente Social; Gabinete médico e de -
enfermagem; economato;

Secretaria - drea de servigos administrativos;

Espaco cabeleireiro; Ginasio; Casas de banho e vestidrios, para uso exclusive do

pessoal da Instituicdo;

12, Andar: Quartos duplos e individuais (todos com instalagGes sanitarias privativas);

Salas de estar/copa de apoio; InstalagBes sanitarias, sala de banhos assistida.

Exterior: Jardim e passeios envolvendo o edificio

NORMA XIlI
Horério de Funcionamento

O periodo de funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio é de 22 a 62 feira, das
8h00 as 16h30.

NORMA XIV
Comparticipagdo Familiar e Pagamento

O pagamento da Comparticipagdo Familiar é efetuado até ao dia 10 de cada més na
Secretaria e no seguinte horario: dias Uteis das 8h30 as 18h30.

1. A tabela de comparticipacdes familiares calcula-se de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na circular normativa n2 3, de 2/05/1997 e na
circular normativa n? 7 de 14/08/1997 da Diregdo-Geral de Agdo Social (DGAS),
o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo
com a seguinte férmula: R = RF-D/N, sendo que R = rendimento per capita, RF =
rendimento mensal iliquido do agregado familiar, D = despesas fixas e N =
numero de elementos do agregado familiar.

3. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

e O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento
liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa
social unica.

e Valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de
habitagdo propria.

e Osencargos mensais com transportes publicos.

e As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica.

4. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos por cada um dos
seus elementos.

5. Havera lugar a uma redugdo de 10% sobre a mensalidade do utente, sempre
que se verifique a frequéncia de mais do que um elemento do agregado
familiar.
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10.

11.

Ao rendimento per capita referido no nimero 2, sera aplicada a percentagem
de 50%, de acordo com os servigos prestados, a saber: higiene pessoal (10%),
higiene habitacional (10%), refei¢do (25%) e tratamento de roupa 5%).

Em situagcdes de grande dependéncia ou pretagdo de outros servicos com
carater regular, para além dos mencionados no nimero 6, poderd haver um
acréscimo de 10%, ndo podendo o total da comparticipacdo exceder os 60% do
rendimento per capita.

Para além destas percentagens, ha os servicos extra (ex. férias organizadas,
farmdcia, consumiveis) que serdo pagos a parte, de acordo com tabela afixada.
O somatdrio do resultado da aplicagdo da percentagem e do custo dos servigos
extra utilizados constituird a mensalidade a pagar pelo utente.

A comparticipacdo calculada nos termos das presentes normas ndo poderd
exceder o custo médio anual por utente e por valéncia, cujos montantes sao
anualmente determinados e afixados em local visivel.

As mensalidades, porque indexadas ao valor das pensdes, serdo atualizadas
todos os anos no més de fevereiro de acordo com a lei em vigor. Para este
efeito deverdo ser entregues, no inicio de cada ano, os novos comprovativos
das despesas e rendimentos.

NORMA XV
Refeigbes

A distribuicdo das refei¢des sera feita entre as 12:00 e as 14:00 horas, de
segunda a sexta feira.

Ha um regime de alimentagdo especial para os utentes que ndo possam seguir
o regime normal e que fard parte do mapa semanal das ementas que se
encontra afixado e enviado ao utente, sempre que solicitado.

As dietas, sempre que prescritas pelo médico/nutricionista, sdo de
cumprimento obrigatdrio.

Sempre que o utente desejar, podera ser fornecido o jantar, refei¢do que tera
um custo acrescido, de acordo com tabela afixada em local visivel.

NORMA XVI
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta estrutura prestadora de servicos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos
humanos, fungio e formagdo, definido de acordo com a legislagdo/normativos
em vigor.
A Equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio é constituida por:
e 1 Diretor Técnico
1 Técnica Superior de Servigo Social
5 Ajudantes de Acdo Direta
1 Funcionaria Administrativa
1 Cozinheira
2 Ajudantes de Cozinha
1 Motorista.

e © o o o o
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3. O conteldo funcional de cada um dos Colaboradores da Instituicdo regula-se
pela Convengdo Coletiva de Trabalho.

NORMA XVII
Diregdo Técnica

A Diregdo Técnica desta Instituicdo é assegurada por um Técnico com formagdo
superior em ciéncias sociais, cujo nome, formagdo e contetdo funcional se encontra
afixado em lugar visivel.

A Diretora Técnica compete, designadamente:

1. Assumir a responsabilidade pela programacédo das actividades e a coordenacgédo e
supervisdo de todo o pessoal, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de
gestdo técnica adequada ao bom funcionamento do estabelecimento, e em especial:

- promover reunides técnicas com o pessoal;

- sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;

- planificar e coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais dos idosos;

2. Assegurar o recrutamento de profissionais com formagdo/qualificagdo adequada a
prestagdo dos servigos propostos;

3. Garantir a qualidade técnica do diagndstico da situagdo do Cliente e da elaboragdo
do respetivo plano individual de cuidados; proporcionar o enquadramento técnico
para avaliagdo da evolugdo de cada situagdo em fungdo do plano de cuidados
definidos.

CAPITULO IV/DIREITOS, DEVERES E FUNCOES

NORMA XVIII
Direitos dos Clientes

Sdo direitos dos Utentes:
1. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas (fisicas, psiquicas, sociais e
espirituais);
2. Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;
3. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida
privada respeitada e preservada;
4. Participar nas atividades planeadas de acordo com os seus interesses e
possibilidades;
5. Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
Ter acesso a ementa semanal;
7. Apresentar reclamagBes sobre o servico a Técnica Superior de Servigo
Social.

o
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NORMA XIX
Deveres dos Utentes

Sdo deveres dos Utentes:

1.

Tratar com respeito e dignidade a equipa técnica, funciondrios e dirigentes
da Instituicdo;

Comunicar a Instituicdo a prescricdo de qualquer medicamento que seja
necessario ser-lhe administrado pela Institui¢do;

Colaborar em tudo quanto, dentro das suas possibilidades fisicas e mentais,
possa contribuir para a melhoria dos servigos da Institui¢do;

Participar, de acordo com os seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
estabelecido.

Comunicar previamente a intengdo de ndo necessitar dos servicos sempre
que tenha necessidade de se ausentar.

Cumoprir rigorosamente as prescrices médicas.

NORMA XX
Direitos da Instituigdo

Sdo direitos da Instituigdo:

1.
2,

»

Ver tratados com respeito e dignidade os seus dirigentes e funcionarios;
Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento dos servigos;

Receber atempadamente a mensalidade acordada;

Ver respeitado o seu patriménio;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da
veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiar.

Suspender a prestagdo dos servios sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo
dos servigos, as condi¢Bes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos
mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da
prépria instituigdo.

NORMA XXI
Deveres da Institui¢ao

Sdo deveres da Instituicdo:

1,
2.

»

Cumprir e fazer cumprir o regulamento interno;

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o
conforto necessario ao bem-estar do utente;

Proporcionar o acompanhamento adequado a cada utente;

Assegurar a existéncia de Recursos Humanos necessarios a cada servico;
Proceder a admissdo dos utentes de acordo com os critérios definidos neste
regulamento;
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6.

Assegurar o normal funcionamento dos diferentes servicos em cada
valéncia.

NORMA XXII
Direitos dos Colaboradores

Sdo direitos dos Colaboradores:

1.

2.
3.
4

o

10.

11.

12,

Ser tratado com respeito e honestidade;

Receber a retribui¢do, que tiver sido contratada;

Serem-lhes proporcionadas boas condigGes de trabalho;

Ser respeitado na autonomia técnica que exerga na sua atividade e cuja
regulamentacgdo ou deontologia profissional a exija;

Beneficiar de medidas preventivas de riscos e doengas profissionais;
Receber a informagdo e formagdo adequadas a prevengdo de riscos de
acidente ou doenga;

Beneficiar de condi¢cdes de trabalho que favoregam a conciliagdc da
atividade profissional com a vida familiar e pessoal;

Ser informado por escrito das suas fungdes e responsabilidades;

N3o ser mudado para categoria inferior nem lhe ser diminuida a
remuneragdo, salvo nos casos previstos pelo Cédigo de Trabalho ou em
instrumento de Regulamentagdo Coletiva de Trabalho;

Receber formagdo, através de um numero minimo anual de horas de
formagdo, mediante agdes desenvolvidas na Instituicdo ou exteriormente
de acordo com calendario a estabelecer;

Os Colaboradores tém direito a ter a mesma dignidade dentro da
Instituicdo. Ninguém pode ser beneficiado, prejudicado, privilegiado,
privado de direitos ou isento de deveres. Ndo deve sofrer qualquer tipo de
discriminagdo que va contra os direitos universais do Homem;

Lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas proximas.

NORMA XXIlI
Deveres dos Colaboradores

Sdo deveres dos Colaboradores:

1. Respeitar e tratar o empregador, os superiores hierarquicos, os
companheiros de trabalho, os utentes/clientes e seus familiares e os
demais que estejam ou entrem em contacto com a Instituicdo, com
respeito e honestidade;

2. Comparecer no servigo com assiduidade e pontualidade;

Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

4. Cumprir as ordens e instrugdes do empregador respeitantes a execugdo
ou disciplina do trabalho, bem como a seguranga e saude no trabalho,
que ndo sejam contrarias aos seus direitos ou garantias;

5. Velar pela conservacdo e boa utilizagdo de bens relacionados com o
trabalho que lhe forem confiados pelo empregador ou superior
hierarquico;

w
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6. Promover ou executar os atos com vista a melhoria do servigo prestado
pela Instituicdo;

7. Cumprir as prescricGes de seguranga, higiene e satde no trabalho que
decorram da Lei ou instrumentos de Regulamentagdo Coletiva de
Trabalho;

8. Respeitar o direito a privacidade e confidencialidade dos seus utentes;

9. Apoiar os colegas nas suas necessidades profissionais;

10. Promover a integridade, ou seja, ser honesto, justo, e respeitador;

11.Usar lealdade com os seus colegas, superiores hierdrquicos e outros
colaboradores na sua dependéncia, devendo, por isso, comunicar a
diregdo da instituicdo o exercicio de outras atividades profissionais de
alguma forma relacionadas com as que presta na Instituicdo ou que com
elas possam colidir, sempre que tal acontega;

12. Manter um nivel elevado da atualizagdo profissional;

13.Ter como referencial o conceito da missdo, visdo e valores da
Instituigdo, promovendo continuamente a satisfagdo das necessidades
dos utentes.

NORMA XXIV
Fungdes do Pessoal afeto a
Resposta Social — Servigo de Apoio Domicilidrio

Diretor Técnico
Ao Diretor Técnico compete:

a) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela sua organizagdo,
planificagdo, execugdo, controlo e avaliagdo;

b) Assegurar a coordenagdo das equipas prestadoras de cuidados;

c) Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situagdo e da
elaboragéo do respetivo plano de cuidados;

d) Garantir a supervisdo do pessoal da Resposta Social — Centro de Dia;

e) Proporcionar o enquadramento técnico para avaliagdo da evolugdo de
cada situagdo, em fungdo do plano de cuidados definidos;

f) Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos clientes.

Técnico Superior de Servigo Social

A Assistente Social cabe garantir a qualidade do plano e dos servicos
prestados, designadamente, através da avaliagdo inicial da situagdo, do
acompanhamento e da avaliagdo periddica, adequando, se necessério, o plano
de cuidados estabelecidos.

Ajudantes de Agdo Direta
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1. Compete as Ajudantes de Agdo Direta:

a) Prestar os cuidados de higiene e conforto;

b) Proceder ao acompanhamento das refeigGes;

¢) Realizar, no exterior, 0s servicos necessdrios aos clientes e acompanha-
los nas suas deslocagdes e atividades de animagdo;

d) Acompanhar as alteragBes que se verifiguem na situagdo global dos
Clientes que afetem o seu bem-estar, de forma a permitir a avaliacao da
adequacdo do plano de cuidados.

Cozinheira
1. Compete a Cozinheira:

a) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeigdes;

b) Receber os viveres e outros produtos necessarios a sua confecgdo,
sendo responsavel pela sua conservagdo;

c) Proceder a execugdo das operagdes culindrias;

d) Executar ou zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

CAPITULO V /VIGENCIA/CESSACAO DO CONTRATO

NORMA XXV
Contrato

Nos termos da Legislagdo em vigor, entre o cliente, familiar de contacto preferencial
ou seu representante legal e a URPITMA, deve ser celebrado, por escrito, um Contrato
de Prestacdo de Servicos, sendo que no ato de celebragdo do contrato é entregue um
exemplar do presente regulamento interno.

NORMA XXVI
Cessacdo da Prestagdo de Servigos por
Facto ndo Imputével ao Prestador

A cessacdo da prestagdo de servigos por iniciativa do cliente pode ocorrer sempre que
se verifique dendncia ou morte, ndo implicando qualquer tipo de sangdo para
nenhuma das partes, salvo a liquidagdo das despesas em atraso.

NORMA XXVII
Livro de Reclamagdes

Nos termos da Legislacdo em vigor, este Estabelecimento possui Livro de Reclamagdes,
podendo ser solicitado por quem o deseje, no servigo da secretaria.
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CAPITULO VI / DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXVIiI
Alteragdes ao Regulamento

A Diregdo Técnica da URPITMA deverd informar os Clientes, os Familiares ou seus
Representantes Legais, quando aplicdvel, de quaisquer alteragcbes ao presente
Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor e, sendo caso disso, proceder a correspondente alteragdo do
contrato de prestagdo de servigos, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato por
parte do Cliente. Estas alteragbes deverdo sempre ser comunicadas ao Instituto da
Seguranga Social (Centro Distrital de LISBOA) para o acompanhamento técnico da
resposta social.

NORMA XXIX
Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcgdo, tendo em
conta a Legislagdo/ normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXX
Aprovagdo

O presente Regulamento foi aprovado na reunido de Diregdo de 3 de outubro de 2014
e entra em vigor a 17 de novembro de 20104.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
AMBITO DE APLICACAO

A Unido de Reformados, Pensionistas e Idosos de Tala-Melegas, designada por URPITMA, sita na Rua
da Areosa, n2 36, em Melegas, 2605-121 Belas, é uma Instituigdo Particular de Solidariedadz Social,
devidamente registada na Direcgdo-Geral de Seguranga Social, sob a inscrigdo n2 97/92, com Acordo
de Cooperagdo para a resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas celebrado com o
Centro Distrital de Lisboa em 23/04/2014.

A Estrutura Residencial para Idosos “As Glicinias” € uma resposta social que consiste na prestagdo de
atividades de apoio social a pessoas idosas através de alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria
ou permanente, de fornecimento de alimentagdo, de cuidados de salde, higiene e conforto,
fomentando o convivio e propiciando a animagdo social e a ocupagdo dos tempos livres dos Clientes.
Presta ainda servigos permanentes e adequados a problematica biopsicossocial das pessoas idosas,
contribuindo para a estabilizagdo ou retardamento do processo de envelhecimento, criando

condigBes que permitam preservar e incentivar a relagdo interfamiliar e potenciar a integragao social.

NORMA Il

LEGISLAGAO APLICAVEL
Este estabelecimento rege-se igualmente pelo estipulado na seguinte legislagdo aplicavel/
orientagdes técnicas e normativas:
1. Decreto-Lei n2. 119/83, de 25 de fevereiro - Estatutos das IPSS;
2. Decreto-Lei n2. 64/2007, de 17 marco, alterado e republicado pelo decreto-lei n.2 99/2011, de 28
setembro;
3. Decreto-lei n.2 33/2014, de 4 margo, procede a segunda alteragdo ao Decreto-Lei n. 64/2007, de
14 margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 99/2011, de 28 de Setembro;
4. Despacho Normativo n2. 75/92, de 20 de maio — Cooperagdo entre a Seguranga Social e as PSS;
5. Guido Técnico — Lar para Idosos — Dire¢do Geral de Agdo Social;
6. Portaria n.2 67/2012, de 21 de Marco;
7. Circular n2. 3, de 2 de maio de 1997 — Orientagdo Normativa;

8. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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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 servicos;
3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo

das respostas sociais.

NORMA IV
SERVICOS PRESTADOS E ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS
1. AERPI “As Glicinias” assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

1.1. Alojamento, alimentagdo e cuidados de higiene e conforto pessoal;

1.2. Tratamento de roupa;

1.3. Apoio no desempenho das atividades da vida didria;

1.4. Cuidados médicos e de enfermagem. No caso de o Cliente necessitar de assisténcia
especializada fora da residéncia, devera fazer-se acompanhar por familiar e/ou pagar todas as
despesas dai decorrentes;

1.5. Atividades de animagdo socioculturais, ludicorecreativas e ocupacionais;

1.6. Apoio psicossocial;

1.7. Higiene dos espagos;

1.8. Administragdo de farmacos, quando prescritos;

2. A ERPI “Glicinias” possui os seguintes servi¢os/podera disponibilizar outro tipo de servigos, tais
como:

2.1. Cuidados de imagem (manicure, pedicure, cabeleireiro);

2.2. Acompanhamento dos Clientes ao Centro de Saude e Hospital, bem como a consultas e

exames auxiliares de diagndstico;

2.3. Fisioterapia;

2.4. Assisténcia religiosa, sempre que o Cliente o solicite ou, na incapacidade deste, ¢ pedido
dos seus familiares ou do representante legal;

2.5. Férias organizadas;

3. O custo dos servigos referidos, no ponto 2 da Norma IV, do presente regulamento encontra-se

definido na Tabela n.2 1 do mesmo documento e afixado no placard, junto a Secretaria.
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMAV

CONDIGOES DE ADMISSAO
Sdo condigdes de admissdo:
1. Manifestar vontade de ser admitido;
2. Ser, preferencialmente, residente na freguesia de Belas e zonas limitrofes desta
freguesia/concelho de Sintra;
3. Possuir idade igual ou superior a 65 anos e que, devido ao seu estado fisico e/ou psiquico-social,
necessite de cuidados permanentes. Poderdo ainda ser admitidas pessoas com idade inferior a 65
anos, nas condigdes antes referidas, sendo esses casos individualmente analisados pela equipa
técnica e sujeitos a aprovacdo da Diregao;
4. Conflito familiar/marginalizagdo/exclus3o;
5. Ter um familiar a frequentar a resposta social;
6. Ser sdcio da Instituicdo, uma vez que a antiguidade de associado releva para efeitos de admiiss&o;

7. Ordem de inscrigdo.

NORMA VI
CANDIDATURA

Para efeitos de admissdo, o Cliente, por si ou por pessoa que dele cuide e se responsabil ze pelo
cumprimento das suas obrigagdes perante a URPITMA, designado familiar de contacto preferencial
ou representante legal em caso aplicavel, devera candidatar-se através do preenchimento inicial de
uma Ficha de Inscrigdo, que constitui parte integrante do Processo do Cliente, e fazer prova das
declaragBes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1. Bilhete de Identidade do Cliente, bem como do familiar de contato preferencial ou representante
legal em caso aplicavel;
2. Cartdo de Contribuinte do Cliente, bem como do Representante, em caso aplicavel;
3. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do Cliente;
4. Cartdo de Utente dos servigos de saide ou de subsistemas de que o Cliente beneficie;
5. Boletim de vacinas atualizado;
6. Relatorio médico comprovativo da situagdo clinica do Cliente, com respetiva medicacdo e
posologia, assim como identificagdo da medicagdo e posologia de medicamentos de uso continuado

em caso de doenga cronica;
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7. Declaragdo da despesa com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica;

8. Comprovativo dos rendimentos do Cliente (Declaragdo de IRS; Reforma; Pensdo) e, quando
aplicdvel, do agregado familiar;

9. Encargos mensais com transportes publicos;

10. O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisigdo de habitagdo prop-ia;

11. Declaragdo assinada pelo Cliente, ou Representante legal quando aplicavel, em como autoriza a
informatizagdo pelos Servicos da URPITMA dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de
processo de cliente, bem como a utilizagdo de imagem para material informativo da Institui¢do
(facultativo).

12. A Ficha de Inscrigdo e os documentos probatérios referidos nos nimeros anteriores deverao ser
entregues na secretaria nos dias Uteis e no seguinte horario: das 8h30 as 18h30. O agendamento de
atendimento com a assistente social sera efectuado pelo servigo da secretaria.

13. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos
documentos referidos, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtenc¢do dos

elementos em falta.

NORMA VII
CRITERIOS DE ADMISSAO

S3o critérios de prioridade na selecgdo dos Clientes:
1. Ser ja Cliente da URPITMA, em Servigo de Apoio Domicilidrio ou Centro de Dia, com situagdo de
dependéncia que ndo possa ser gerida nas respostas sociais referidas: 15%;
2. Ter o cdnjuge a beneficiar de resposta social da URPITMA: 15%;
3. Ser, preferencialmente, residente na freguesia de Belas e zonas limitrofes/concelho de Sintra:
15%;
4. A precariedade da situagdo econdémico-financeira do Cliente: 5%;
5. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios: 10%;
6. Situagdes de isolamento pessoal e/ou geogréfico: 5%;
7. Abandono por parte da familia: 5%;
8. Conflitos familiares/marginalizagdo/exclusdo: 5%;
9. Associado da URPITMA: 10%;
10. Ordem de inscrigdo na Ins{ituigéo: 5%;
11. Idade do Cliente: 5%; »

12. Grau de dependéncia: 5%;
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13. Sendo admitido como residente, o candidato ou o Familiar Responsavel (Representante Legal
quando aplicével), deverd proceder a alteragdo da morada do residente para Rua da Areose n.2 36,
2605-121 Belas, antes da data de integragdo, para que possa ser inscrito no Centro de Salde da area

de abrangéncia da residéncia.

NORMA VIII

ADMISSAO
1. Recebida a candidatura, é analisada pela Diretora Técnica, a quem compete elaborar a proposta
de admissdo e submeté-la a entidade competente para decisdo;
2. Compete a Diregdo da Instituigdo a decisdo das propostas apresentadas;
3. Da decisdo serd dado conhecimento ao Cliente no prazo de 5 dias via carta enviada pelos CTT, ap6s
contato telefénico. O processo de admissdo termina com a celebragdo do Contrato de Prestagdo de
Servigos, anexo ao presente Regulamento e que dele faz parte integrante. O referido contrato sera

assinado pelo Presidente, pelo Tesoureiro da URPITMA e pelo cliente.

NORMA IX

ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES
0 acolhimento dos novos Clientes sera efetuado pela equipa técnica afeta a resposta social ERPI e
envolve os seguintes procedimentos:
1. Gerir, adequar e monitorizar os servigos prestados ao Cliente;
2. Esclarecimentos em caso de necessidade e avaliagdo das reagGes do Cliente;
3. Inventariagdo dos bens trazidos pelo Cliente para a Institui¢do;
4. Motivagdo da(s) pessoa(s) proxima(s) do Cliente para a importancia da sua participagdo nas
atividades desenvolvidas pela Institui¢do;
5. Esclarecimento ao Cliente e/ou Familiar de contato preferencial ou Representante legal, quando
aplicavel, sobre as regras de funcionamento da resposta social, assim como dos respetivos direitos e
deveres que a prestagdo do servigo envolve;
6. Observagdo e aprofundamento de aspetos especificos que a entrevista de avaliagdo diagnodstica
suscite, completando ou alterando, sempre que necessdrio, o conteido da Ficha de Avaliagdo
Diagnéstica;
7. Apds o periodo de acolhimento, é efetuada uma avaliagdo conjunta com o Cliente e/ou
Representante sobre o processo de integragdo e adaptagdo;
8. Elaboragdo, apds 60 dias de ingresso, dum relatério sobre o processo de integragdo e/ou

adaptacdo do Cliente a Institui¢do, que serd, posteriormente, arquivado no seu processo individual;
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9. Se, durante este periodo, o Cliente nédo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa
de acolhimento, identificando os indicadores que conduziram a inadaptagdo do mesmo e procurar
superé-los, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é

dada a possibilidade ao Cliente de rescindir o contrato.

NORMA X
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

O Processo Individual do Cliente, que serd iniciado com a respetiva Ficha de Inscri¢do, contém todos
os documentos respeitantes ao Cliente, designadamente os seguintes:

1. Ficha de Admissédo;

2. Contrato outorgado entre o Cliente, Familiar Responsével e/ou Representante legal, quando
aplicavel, e a Instituigdo;

3. Dados de identificagdo do Cliente;

4, ldentificagdo, enderego e contatos da(s) pessoa(s) de referéncia do Cliente (Familiar ou
Representante);

5. Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contatos, em caso de emergéncia,
bem como a informagdo médica necessaria (dieta, medicacdo, alergias e outras);

6. Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

7. Programa de acolhimento e respetiva avaliagao;

8. Plano de Desenvolvimento Individual e respetivas revisées, monitorizagdes e avaliagdes;

9. Registos de prestagdo de servigos, participagdo em atividades, ocorréncia de situagdes andmalas
ou reclamagdes;

10. Registo da cessagdo do contrato, com a data e o motivo da cessagdo, anexando os documentos
comprovativos;

11. O Processo Individual do Cliente é arquivado na sede da URPITMA, em local préprio que garanta
a sua confidencialidade e de facil acesso a Diregdo Técnica;

12. Cada Processo Individual é atualizado semestralmente;

13. O Cliente, o Familiar Responséavel e/ou Representante legal, quando aplicavel, poderdo ter

conhecimento da informagdo constante no Processo Individual.

NORMA XI
LISTA DE ESPERA
Os candidatos a Clientes que satisfagam as condigdes de admissibilidade, mas para os quais ndo

exista vaga, sdo inscritos em impresso proprio - Lista de Espera;
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1. O candidato a Cliente, o Familiar Responsével ou Representante Legal, quando aplicavel,
serdo informados, por escrito, da ndo admissdo e da sua posi¢ao na Lista de Espera;

2. A Diretora Técnica fard a gestdo de uma base de dados com a listagem de todas as
candidaturas a residéncia “As Glicinias” que ndo possam ser satisfeitas, a qual podera ser
consultada pelos interessados.

3. Em fungdo dos critérios definidos na Norma VII, a listagem sera atualizada por cada admisséo
concretizada na residéncia, candidatura nova aceite ou desisténcia.

4. Sdo critérios de exclusdo desta Base de Dados, gerida pela Diretora Técnica, os seguintes:
4.1. Morte do candidato;

4.2. Desisténcia do candidato.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
INSTALACOES

A ERPI funciona na sede da Instituicio que é composta por um edificio préprio, de cave, r/c e 1°.
Andar, distribuidos da seguinte forma:

Cave: Arrumos;

R/C: Sala de reunides da Direcdo da Instituigdo; drea de servigos administrativos; gabinete da
assistente social e diretora técnica, gabinete médico/enfermaria, instalagbes sanitarias; espago
polivalente/sala de atividades, espago cabeleireiro; gindsio; casas de banho e vestidrios, para uso
exclusivo do pessoal da Institui¢do; cozinha/economatos; refeitdrio, copa/sala de estar e sala de
convivio;

12, Andar: Quartos duplos e individuais (todos com instalagbes sanitdrias privativas); Salas de
estar/copa de apoio; instalages sanitarias, salas de banhos assistidos;

Exterior: Jardim e passeios envolvendo o edificio.

NORMA XIII
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. A resposta social Estrutura Residencial para Idosos funciona 24 horas por dia, todos os dias do ano;
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2. 0 hordrio de funcionamento dos servigos administrativos é de 22 a 62 feira, das 8.30 &s 18.30

horas; ao sdbado e domingo das 14h00 as 18h00.

NORMA XIV
ENTRADA E SAIDA DE CLIENTES / VISITAS

1. A Instituicdo ndo tem horario de entrada e saida de Clientes definido, sendo o mesmo gerido de
acordo com os interesses e disponibilidade dos Clientes, Familiares ou Representantes e Instituigdo;
2. A Instituigdo ndo tem horario de visitas rigido, solicitando-se, porém, que o fagam no periodo da
tarde, das 14.30 as 18.00 horas, preservando os periodos da higiene dos Clientes e instalagdes, assim
como das refeigdes;

3. As saidas dos Clientes da Instituicdo sdo sempre da responsabilidade do residente e/ou do
Responsavel legal, quando aplicavel, e devem organizar-se da seguinte forma:

3.1. As saidas dos Clientes durante o dia, assim como as auséncias tém de ser comunicadas a Diretora
Técnica, e preenchido o Termo de Responsabilidade que serd colocado no Processo Individual do

residente.

NORMA XV
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. O pagamento das mensalidades e/ou comparticipagdes é efetuado entre os dias 1 e 10 do més a
que diz respeito, nos servigos administrativos/secretaria da Institui¢do;

2. As despesas ndo contempladas na mensalidade sdo as seguintes: medicamentos, consultas de
especialidade, exames complementares de diagnostico, taxas moderadoras, fisioterapia,
descartdveis, ambulancias e transporte a consultas médicas fora do concelho, telefonemas,
cabeleireiro, pedicure/manicure, produtos de beleza especificos, cafetaria, passeios/entradas

culturais e coldnias de férias, entre outros.

NORMA XVi
TABELA DE COMPARTICIPAGOES/PRECARIO DE MENSALIDADES

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. A comparticipagdo familiar méxima calculada ndo poderd exceder o custo mensal de € :1400,00
(Mil e quatrocentos euros) na resposta social de ERPI, podendo a Diregdo, para apuramento daquele

rendimento, solicitar outra documentagéo legal para o efeito;

69 | Eugénia Costa



3. A comparticipagdo familiar é determinada pela aplicagdo da percentagem de 70% sobre o

rendimento “per capita” do agregado familiar. Esta percentagem podera ser elevada até 85% do
rendimento “per capita” relativamente aos Clientes que recebam complemento por dependéncia de
19. Grau;

Quando, no momento da admissdo, o Cliente ndo esteja a receber o complemento por dependéncia
de 12 grau mas ja tenha sido requerida ou se requeira a atribuicdo do citado complemento, a
Instituicdo pode decidir pela aplicagdo da ultima percentagem anteriormente referida;

4. Sempre que o somatério da comparticipagdo familiar com a comparticipagdo financeira da
Seguranga Social seja inferior ao valor de referéncia previsto no Protocolo de Cooperagdo em vigor,
celebrado anualmente entre o Ministério da Solidariedade e Seguranga Social e a Confederagdo
Nacional Institui¢des Solidariedade, pode ser acordado com os descendentes em 12 grau em linha
reta ou, na inexisténcia destes, com o(s) herdeiro(s) legitimo(s), mediante outorga de acordo escrito,
o pagamento do diferencial;

5. Para os Clientes ndo abrangidos por Acordo de Cooperagdo, a comparticipagdo familiar e a
eventual comparticipagdo dos descendentes de 12 grau em linha reta, ou de outros(s) hercleiros(s)
legitimos(s), ndo podera exceder o custo mensal de mil e quatrocentos euros mensais.

6. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.2 3, de 02/05/97 e na Circular Normativa n.2 7,
de 14/08/97, da Diregdo Geral da Agdo Social (DGAS), o célculo do rendimento per capita do

agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

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

10
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Consideram-se despesas fixas, as seguintes:

- O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

- O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisi¢do de habitagdo propris;

- Os encargos médios mensais com transportes publicos;

- As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica,

7. Para efeitos de aplicagdo das presentes normas, entende-se por agregado familiar as pessoas que
vivam em economia comum e que tenham entre si 0s seguintes lagos:

- Conjuge ou pessoa com quem viva em unido de facto hd mais de dois anos;

-Parentes e afins maiores em linha reta e em linha colateral, até ao 32 grau: Pais; Sogros; Padrasto,
Madrasta, Filhos, Enteados, Genro, Nora, Avds, Netos, Irmdos, Cunhados, Tios, Sobrinhos, Bisavds,

Bisnetos;

- Parentes e afins menores em linha reta e linha colateral (ndo tém limite de Grau de parentesco);

- Adotados restritamente e os menores confiados administrativamente ou judicialmente a algum dos
elementos do agregado familiar;

8. A prova de rendimentos declarados serd feita mediante a apresentacdo de documentos
comprovativos adequados e crediveis, de natureza fiscal ou outros;

9. Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, serio feitas
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, de
acordo com os critérios de razoabilidade;

10. A comparticipagdo familiar € mensal e efetuada em 12 mensalidades.

11. Verificando-se o ndo pagamento pontual das mensalidades, conforme norma XV, o devedor entra
em mora independentemente da interpelagdo, uma vez que se trata de obrigagdo com prazo certo
do Cédigo Civil (artigo 8052 n2 2 alinea a). Assim e consequentemente sdo devidos juros civis, cuja
taxa é desde 01/05/2003, de 4%, conforme o determina a Portaria n2 291/03, de 08 de Agosto.

12. O ndo pagamento das comparticipagdes mensais confere o direito a Diregdo de suspender os
servigos ao Cliente ou proceder a sua exclusdo da Instituicdo, mediante aviso em carta registeda com
aviso de recegdo, ocorrendo a suspensdo ou exclusdo 30 dias apos a recegdo deste aviso;

13. Havera lugar a uma redugdo de 5% na comparticipagdo familiar mensal, sempre que se verifique
a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar;

14. Haverd lugar a uma redugdo de 25% na mensalidade quando o periodo de auséncia, devidamente

justificado, exceda 15 dias ndo interpolados;

11
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15. Quando a admissdo se efetuar a partir do dia 15 de determinado més, o Cliente pagaré 50% do
montante mensal calculado. Quando a admissdo se efetuar em outra data, o custo sera proporcional
ao dia de admissdo.

16. As comparticipagdes familiares serdo atualizadas anualmente, tendo em conta a taxa de inflagdo
e da aplicagdo do Protocolo de Cooperagéo em vigor, celebrado anualmente entre o MSSS e & CNIS;
18. Nas situagdes em que, por qualquer motivo, o Cliente prescinde do internamento, ainda que o
més em curso ndo tenha terminado, ndo sdo reembolsadas quaisquer quantias.

19. Em caso de alteragdo a tabela n.2 1/pregario, em vigor, conforme Norma XV, ponto n.2 2, o

Cliente serd informado com aviso prévio de 30 dias.

NORMA XViI
REFEICOES

1. As refeigbes sdo servidas no refeitorio, de acordo com o horario abaixo indicado, sendo proibido
ao Cliente ter alimentos no quarto, para além de agua e doces secos, devidamente acondicionados;
2. Horarios das refei¢des:

2.1. Pequeno-almogo, das 09.00 as 10.30 horas;

2.2. Almogo, das 13.30 as 14.00 horas;

2.3. Lanche, das 16.30 as 17.00 horas;

2.4. Jantar, das 20.00 as 21.00 horas;

2.5. Ceia, das 22.30 as 23.30 horas.

3. A ementa é afixada semanalmente, em local visivel.

4. As dietas alimentares dos Clientes serdo sempre respeitadas, desde que prescritas pelo médico.

NORMA XViil
ATIVIDADES / SERVICOS PRESTADOS

1. A Instituicdo, mediante a orientagdo de pessoal técnico qualificado, providenciard para que os
Clientes possam beneficiar de atividades ocupacionais e de desenvolvimento pessoal, cultural e
social, ludico-recreativas, desportivas, espirituais e/ou religiosas, quotidianas e de intercdmbio com
as outras respostas sociais da instituigdo e/ou da comunidade;

2. O plano de atividades é elaborado anualmente, através do levantamento de interesses dos
Clientes, de acordo com os recursos da Instituigdo e das propostas da comunidade. Mensalmente é

elaborado o programa de atividades que especifica as agdes a desenvolver no respetivo més;
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3. A roupa pessoal deve vir marcada no ato de admissdo. A marcagdo, na impossibilidade de ser
executada pelo Cliente ou seus familiares, serd feita pela Instituicdo. A limpeza e tratamento de
roupa, além do habitual, poderdo ser executados nas casas da especialidade, por conta do Cliente. A
costura da roupa realizada pela instituigdo, limita-se a pequenos arranjos de manuteng&o;

4. Os Clientes ndo podem utilizar aparelhos de radio, televisdo ou quaisquer outros, de forma a
incomodar terceiros, muito especialmente durante o periodo de descanso noturno. Nos espagos
comuns, o uso destes equipamentos deve ser gerido de forma equitativa e equilibrada;

5. O siléncio sera respeitado a partir das 22.00 horas, existindo, no entanto, espagos proprios onde
os utentes podem permanecer para além deste horério;

6. Ndo é permitido o uso de qualquer arma ou objeto que possa pér em perigo a seguranga e bem-
estar dos individuos;

7. Ndo sdo permitidos animais domésticos na resposta social;

8. A Instituicdo procurard, dentro da sua disponibilidade, satisfazer as necessidades dos Clientes a

nivel religioso, respeitando sempre as convicgdes religiosas de cada um.

NORMA XIX
PASSEIOS / DESLOCACOES

1. A organizagdo de passeios €/ou deslocagdes € da responsabilidade da equipa técnica organ zadora;
2. Os passeios/deslocagdes ao exterior, dependendo do custo, poderdo ter uma comparticipz¢do por
parte dos Clientes, da qual serdo antecipadamente informados;

3. Sempre que necessario ou conveniente, a participacdo do Cliente em passeios ou deslocagides sera
precedido de autorizagdo do respetivo Familiar ou Representante Legal quando aplicavel;

4. Durante as atividades de animagdo desenvolvidas, os Clientes sdo sempre acompanhados pelas

colaboradoras da Institui¢do.

NORMA XX
QUADRO DE PESSOAL

0 quadro de pessoal desta Instituigdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo
do ndmero de recursos humanos (Diregdo Técnica, Equipa Técnica, Pessoal Auxiliar), definido de
acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Os recursos humanos afetos a resposta social ERPI sdo compostos por um técnico, com fcrmagdo
superior em ciéncias sociais, Diretora Técnica, Enfermeiro, um animador sociocultural, um

administrativo, ajudantes de agdo direta, empregada auxiliar, cozinheiro e ajudante de cozinhziro.
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De acordo com as respetivas categorias, sdo atribuidas as seguintes competéncias:

1. Ao enfermeiro:

1.1. Prestar cuidados de enfermagem aos doentes; administrar os medicamentos e tratamentos
prescritos pelo médico, de acordo com normas de servigo e técnicas reconhecidas na profissdo;
colaborar com os médicos e outros técnicos de satde, no exercicio da sua profissdo.

2. Ao animador sociocultural:

2.1. Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animagao e desenvolvimento sociccultural
junto dos Clientes, no ambito dos objetivos da Instituicdo; acompanhar e procurar desenvolver o
espirito de pertenga, cooperagdo e solidariedade das pessoas, bem como proporcionar o
desenvolvimento das suas capacidades de expressdo e realizagdo, utilizando para tal métodos
pedagogicos e de animagdo.

4. Ao ajudante de agdo direta:

4.1. Trabalhar directamente com os Clientes, quer individualmente, quer em grupo, tendo em vista o
seu bem-estar, pelo que executa a totalidade ou parte das seguintes tarefas: receber os Clientes e
fazer a sua integragdo; proceder ao acompanhamento diurno e/ou noturno dos Clientes, dentro e
fora dos estabelecimentos e servigos; assegurar a sua alimentagdo regular; recolher e cuidar dos
utensilios e equipamentos utilizados nas refeigdes; prestar cuidados de higiene e conforto dos
Clientes e instalagdes; substituir as roupas de cama e de casa de banho, bem como o vestuirio dos
Clientes e proceder ao acondicionamento e arrumagdo dos mesmos; requisitar, receber, controlar e
distribuir os artigos de higiene e conforto; reportar a Diretora Técnica da Instituigdo ocorréncias
relevantes no dmbito das fungdes exercidas; conduzir, se habilitado, as viaturas da Instituigdo.

5. Ao auxiliar de servigos gerais:

5.1. Proceder a limpeza e arrumagdo das instalagdes; assegurar o transporte de alimentos e outros
artigos; servir refeigdes no refeitério; desempenhar funcgdes de estafeta e proceder a distribuigdo de
correspondéncia e/ou outros valores; desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem
no ambito da sua categoria profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciagdo em que esta se
integra.

6. Ao cozinheiro:

6.1. Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeigdes; elaborar ou contribuir para
a confegdo das ementas, receber os viveres e outros produtos necessarios a sua confegdo, sendo
responsavel pela sua conservagdo; amanhar o peixe, preparar os legumes e a carne e proceder a
execucdo das operagdes culindrias; empratar, guarnecer, confecionar os doces destinados as

refei¢des; executar ou zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.
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7. Ao ajudante de cozinheiro compete:
7.1. Trabalhar sob as ordens do cozinheiro, auxiliando-o na execugdo das suas tarefas; limpar e cortar
legumes, carne, peixe ou outros alimentos; preparar guarnigdes para os pratos; executar e colaborar

nos trabalhos de arrumagéo e limpeza da sua secgdo; colaborar no servigo de refeitorio.

NORMA XXI

DIRECAO TECNICA
A Diregdo Técnica desta Instituigdo é assegurada por um Técnico com formagdo superior em ciéncias
sociais, nos termos do disposto no Art. 112 da Portaria n.2 67/2012, de 21 de margo, cujo nome,
formagdo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
A Diretora Técnica compete, designadamente:
1. Assumir a responsabilidade pela programagdo das actividades e a coordenagdo e supervisdo de
todo o pessoal, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada ao
bom funcionamento do estabelecimento, e em especial:
- promover reunides técnicas com o pessoal;
- promover reunides com os residentes, nomeadamente para a preparacdo das atividades a
desenvolver;
- sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;
- planificar e coordenar as atividades socioculturais e ocupacionais dos idosos;
2. Assegurar o recrutamento de profissionais com formagao/qualificagéo adequada a prestagdo dos
servigos propostos;
3. Garantir a qualidade técnica do diagndstico da situagdo do Cliente e da elaboragdo do respetivo
plano individual de cuidados; proporcionar o enquadramento técnico para avaliagdo da evolugdo de

cada situagdo, em fungdo do plano de cuidados definidos.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
DIREITOS DOS CLIENTES

Sdo direitos dos Clientes:
1. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;

2. Ser informado das normas e regulamentos vigentes na Instituicéo;
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3. Ver respeitada a sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem ¢como os
Seus usos e costumes;

4. Ver respeitada a inviolabilidade da correspondéncia e de bens pessoais;

5. Obter a satisfagdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades,
tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

6. Participar em todas as atividades de acordo com os seus interesses e possibilidades;

7. Ter acesso a ementa semanal;

8. Receber visitas dos seus familiares e amigos;

9. Beneficiar da presenca permanente de familiar ou amigo, desde que em fase terminal,

10. Apresentar, sempre que assim entender, sugestdes ou reclamagdes a Diretora Técnica.

NORMA XXl

DEVERES DOS CLIENTES / REPRESENTANTES
Sdo deveres dos Clientes e Representantes:
1. Tratar com respeito e dignidade os dirigentes da Instituigdo, colaboradores e os residentes;
2. Cuidar da sua satde e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento ou tratamento que lhe
seja feita fora da URPITMA, desde que n&o viole a sua intimidade e ndo envolva risco para a
Instituicdo e para terceiros;
3. Colaborar com a equipa de cuidados, na medida das suas possibilidades, ndo exigindo a prestagdo
de servigos para além do plano estabelecido;
4. N3o exigir do pessoal afeto a resposta social a prestagdo de servigos fora do dmbito das respetivas
competéncias;
5. Comunicar previamente a Diretora Técnica eventuais saidas do Lar e dar conhecimento do(s)
acompanhante(s);
6. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o estabelecido;
7. Respeitar as regras constantes do presente Regulamento, ndo pondo em causa ou prejudicando a
boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessdrios a eficaz prestagdo dos mesmos
ou o saudavel relacionamento com terceiros e a imagem da Institui¢do;
8. Os Representantes dos Clientes devem:
8.1. Comparecer nas instalagdes da ERPI sempre que seja solicitado;
8.2. Fornecer vestuario e calgado adequado ao seu familiar;

8.3. Receber em sua casa o seu familiar, sempre que este deseje sair da ERPI;
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8.4, Tratar de todos os assuntos e pagar as despesas, em caso de falecimento do Cliente, devendo os
servigos funerarios ser por eles escolhidos, salvo se delegarem na Dire¢do Técnica da Instituicdo, que
os mandard executar, sendo sempre da responsabilidade deles o pagamento das despesas dai
resultantes.
NORMA XXIV
DIREITOS DA INSTITUICAO

Sdo direitos da Institui¢do:

1. Ser tratada com respeito;

2. Ver cumprido o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;

3. Receber atempadamente a mensalidade acordada;

4. Ver respeitado o patrimoénio da Instituicdo;

5. Obter os elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragdes prestaclas pelo
Cliente e/ou Representante no ato da admissao;

6. Advertir ou proceder a suspensdo ou exclusdo deste servico o Cliente que, de forma grave ou
reiterada, viole as regras constantes do presente Regulamento e, nomeadamente, pratique egressao

fisica ou verbal, fuga, furto, ou que, de forma grave, se alcoolize.

NORMA XXV
DEVERES DA INSTITUICAO

Sdo deveres da Instituigdo:

1. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto necessario ao
bem-estar do Cliente;

2. Proporcionar acompanhamento adequado a cada Cliente;

3. Assegurar a existéncia de recursos humanos necessarios para este servigo;

4, Proceder a admissdo dos Clientes, de acordo com os critérios definidos neste Regulamento,

5. Assegurar o normal funcionamento da ERPI;

6. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através de auscultagdo dos
utilizadores;

7. Manter os ficheiros de pessoal e de Clientes atualizados;

8. Manter atualizados os processos individuais dos Clientes;

9. Garantir o sigilo dos dados constantes dos processos individuais dos Clientes;

10. Manter devidamente atualizado o pregdrio dos servigos e respetivas condi¢des de prestagio;
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11. Organizar com os Clientes atividades de animagdo sociocultural, recreativa e ocupacional que
contribuam para um clima de relacionamento saudavel e para a manutengdo das suas capzcidades
fisicas e psiquicas;

12. Incentivar a participagdo dos familiares ou pessoa responsavel, sempre que possivel, no epoio ao

Cliente, desde que contribua para o bem-estar e equilibrio psico-afetivo.

NORMA XXVI
DIREITOS DOS COLABORADORES

1. Os colaboradores tém o direito de ser respeitados pelos Clientes, suas familias/Representantes e,
bem assim, pela Diregdo, usufruindo dos direitos consignados na lei relativos a sua categoria
profissional;

2. Todos os direitos dos colaboradores, designadamente: vencimentos, férias, faltas e licengas, estdo

assegurados pela Institui¢do, de acordo com a legislagdo laboral em vigor.

NORMA XXVII

DEVERES DOS COLABORADORES
1. Os colaboradores deverdo respeitar os Clientes, garantindo os seus direitos;
2. Os colaboradores da Instituigdo tém o dever de zelar pelos servigos dependentes da sua area
profissional, de acordo com as normas exigidas, cumprindo as obrigacdes em relagdo ao normal
funcionamento da Institui¢do;
3. Os colaboradores deverdo desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizagdo do trabalho em equipa, para a melhoria da prestagdo de
servigos e para o bom nome da Instituigdo;
4. O n3o cumprimento destas normas poderd dar origem a aplicagdo de penas de adverténcia,

suspensdo tempordria ou exclusdo, salvaguardando-se ao colaborador o direito de ser ouvido.

NORMA XXV
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS CLIENTES

1. A URPITMA s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os Clientes entreguem a sua guarda;
2. A Diregdo n3o se responsabiliza por dinheiro, valores e outros objetos que os Clientes tenham em
seu poder;

3. Dos bens entregues, é feita uma lista que sera assinada pelo Cliente ou Representante e pelo

colaborador que os recebe, a qual serd junta ao Processo Individual do Cliente;
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4. No caso da entrega efetuada ser em valores monetarios, a Instituicio constituird uma conta
corrente relativa ao Cliente;

5. Na saida definitiva, ou apds falecimento do Cliente, os seus haveres, dinheiro e valores ex stentes
na Institui¢do serdo devolvidos, contra recibo, ao responsavel ou a quem de direito pertencerem,

mas so depois de completamente satisfeitos os encargos e despesas.

NORMA XXIX
INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1. O Cliente pode, a todo o tempo, desistir da prestagdo de cuidados por parte da Instituigdo,
informando-a com 30 dias de antecedéncia;
2. A interrupgdo do servigo pode ser feita quando o Cliente se encontre hospitalizado ou se ausente

para férias, avisando, neste caso, a Instituicdo com 8 dias de antecedéncia.

NORMA XXX
CONTRATO

Precedendo a entrada na Instituigdo, ou aquando desta, serd celebrado, por escrito, o respetivo
contrato de prestagdo de servigos entre o Cliente e/ou Familiar ou Representante Legal, quando
aplicével, e a URPITMA, sendo que no ato de celebragdo é entregue um exemplar do presente

regulamento interno.

NORMA XXXI
CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

A cessagdo da prestagdo dos servigos ocorre pelo falecimento do Cliente, por desisténcia deste ou

pelo ndo cumprimento dos deveres constantes da norma XXIIl do presente Regulamento.

NORMA XXXII
DESPESA INERENTE AO FALECIMENTO

Para o residente do qual se desconhega qualquer contacto de elemento familiar ou representante
legal, quando aplicdvel, a URPITMA assegura a despesa do Funeral Social, requisitard,
posteriormente, o Subsidio de Funeral junto da entidade competente e procedera a declaragdo do

6bito, no prazo de 48h, na Conservatéria do Registo Civil.
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NORMA XXXl
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a URPITMA possui livro de reclamagdes que podera ser solicitado,

sempre que desejado, nos servigos administrativos.

NORMA XXXIV
SITUACOES DE EMERGENCIA
Sempre que ocorra uma situagdo de emergéncia médica, mal-estar, engasgamento, intoxicagio, sera
contatado de imediato o Instituto Nacional de Emergéncia Médica - INEM (112). O familiar de
contato preferencial ou representante legal, quando aplicavel, serd de imediato informado
telefonicamente, devendo, dentro de duas horas, deslocar-se para a unidade hospitalar para
acompanhar o seu familiar. O residente sera acompanhado por uma cuidadora que permanecera
com o mesmo até o familiar responsdvel ou representante legal, quando aplicavel, chegar a unidade
hospitalar dentro do periodo de tempo definido. As informagdes clinicas devem ser solicitacas pelo
familiar e transmitidas a Diretora Técnica da URPITMA durante o periodo de permanéncia do
residente na unidade hospitalar, assim como o retorno e acompanhamento da unidade hospitalar
para a residéncia é da total responsabilidade do familiar ou representante legal, sempre que
aplicavel. Na alta hospitalar, se o residente se fizer acompanhar de receituario, o familiar ou
representante legal, sempre que aplicavel, deverd assegurar a sua aquisi¢ao a data e hora do retorno

aresidéncia.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXV
ALTERAGOES AO REGULAMENTO

A Diregdo Técnica da URPITMA deverd informar os Clientes ou seus Representantes de quaisquer
alteragdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data da
sua entrada em vigor e, sendo caso disso, proceder a correspondente alteracdo do contrato de
prestagdo de servigos, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato por parte do Cliente. Estas
alteragBes deverdo ser sempre comunicadas ao Instituto da Seguranga Social (Centro Distrital de

LISBOA) para o acompanhamento técnico da resposta social.
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NORMA XXXVI
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do, tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVII
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento foi aprovado em Reunido de Dire¢do a 1 de agosto de 2014 e entra em

lehofecinl

vigor a 4 de agosto de 2014.

!
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Centro de Dia, Apoio Domiciliario,
Estrutura Residencial

REGULAMENTO DA
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CAPITULO | /DISPOSICOES GERAIS
NORMA | - Ambito de Aplicagdo

O Centro de Dia, em funcionamento na Unido de Reformados, Pensionistas e ldosos da
Tala - Melegas, possui Acordo de Cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Lisboa em 03/12/1999 e em 24/11/2008, tendo sido alvo de
revisdo a 23/04/2014, e rege-se pelas seguintes normas.

NORMA Il - Objetivo do Regulamento

O presente Regulamento de Funcionamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da
Instituigdo prestadora de servigos.
3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao
nivel da gestdo da Resposta Social.

NORMA 11l - Servigos Prestados e
Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de Dia é uma Resposta Social que presta e desenvolve atividades
visando especialmente:

1.1 Proporcionar servigos adequados a satisfagdo das necessidades dos clientes;

1.2 Contribuir para a estabilizagdo ou retardamento das consequéncias nefastas do
envelhecimento;

1.3 Prestar apoio psicossocial;

1.4 Fomentar relagdes interpessoais e intergeracionais;

1.5 Favorecer a permanéncia da pessoa idosa no seu meio habitual de vida;

1.6 Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizag&o;

1.7 Contribuir para a prevencgdo de situagGes de dependéncia, promovendo a
autonomia.

2. O Centro de Dia da URPITMA assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

2.1 Alimentagdo;

2.2 Cuidados de higiene e conforto;

2.3 Tratamento de roupas;

2.4 Disponibilizagdo de informagdo facilitadora do acesso a servicos da
comunidade, adequados a satisfagdo de outras necessidades;

2.5 Apoio psicossocial;

2.6 Atividades de animacé&o sociocultural, recreativa e ocupacional.

2.7 Férias organizadas;

3. 0O Centro de Dia da URPITMA realiza ainda os seguintes servicos:

3.1 Transporte de e para a Instituicdo.
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CAPITULO Il / PROCESSO DE ADMISSAO E
CANDIDATURA DOS CLIENTES

NORMA IV - Condi¢Ges de Admissdo
Sdo condigbes de admissdo no Centro de Dia:

Manifestar vontade em ser admitido;
2. |dade superior a 60 anos, na situagdo de reforma, de pré-reforma ou de
pensionista;
3. Ser, preferencialmente, residente da freguesia de Belas e zonas limitrofes desta
freguesia/concelho de Sintra;
Grau de Dependéncia;
Isolamento;
Solid&o;
Auséncia de retaguarda familiar;
Ser sécio da Instituicdo, uma vez que a antiguidade de associado releva para
efeitos de admissdo;
9. Ordem de Inscrigdo.

® N o

NORMA V - Candidatura

Para efeitos de admissdo, o Cliente, por si ou por pessoa que dele cuide ¢ se
responsabilize pelo cumprimento das suas obrigagdes perante a URPITMA, designado
familiar de contacto preferencial ou representante legal, em caso aplicével, devera
candidatar-se através do preenchimento inicial de uma Ficha de Inscri¢do que constitui
parte integrante do Processo do Cliente, fazer prova das declaracbes efetuadas,
mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

1. Bilhete de Identidade do Cliente, bem como do familiar de contato preferencizl ou
representante legal, em caso aplicével;

2. Cartdo de Contribuinte do Cliente, bem como do familiar de contato preferencial ou
representante legal, em caso aplicével;

3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do Cliente;

4. Cartdo de Utente dos servigos de saude ou de subsistemas de que o Cliente
beneficie;

5. Boletim de vacinas atualizado;

6. Relatério médico comprovativo da situagdo clinica do Cliente, com respetiva
medicacdo e posologia, assim como identificacdo da medicagdo e posologia de
medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;

7. Declaragdo da despesa com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso
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8. Comprovativo dos rendimentos do Cliente (Declaragdo de IRS; Reforma; Pens3o) e,
quando aplicdvel, do agregado familiar e das pessoas que coabitam na mesma
habitagéo;

9. Encargos mensais com transportes publicos;

10. O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de
habitagdo prépria;

11. Declaragdo assinada pelo Cliente, Familiar de contacto preferencial ou
Representante legal, quando aplicavel, em como autoriza a informatiza¢do pelos
Servigos da URPITMA dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de processo de
cliente, bem como a utilizagdo de imagem para material informativo da Instituicdo
(facultativo);

12. Em situagBes especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenca judicial que
determine a tutela.

13. A Ficha de Inscricdo e os documentos probatdrios referidos nos nimeros
anteriores deverdo ser entregues na secretaria nos dias Uteis da semana, no seguinte
horério: das 8h30 as 18h30. O agendamento de atendimento com a assistente social
sera efectuado pelo servigo da secretaria.

14. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura
e documentos atras referidos, devendo, todavia, ser, desde logo, iniciado o processo
de obtengdo dos elementos em falta.

NORMA VI - Critérios de Admissdo

Sdo critérios de prioridade na selegdo dos Clientes:

1. Tratar-se de situa¢Ses de vulnerabilidade s6cio familiar e/ou desprovidas de suporte
familiar; 15%

2. Ter o cOnjuge a beneficiar de resposta social da URPITMA; 15%

3. Ser, preferencialmente, residente na freguesia de Belas e zonas limitrofes desta
freguesia/concelho de Sintra; 15%

4. A precariedade da situagdo econdmico-financeira do Cliente; 5%

5. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
10%

6. Situagdes de isolamento pessoal e/ou geografico; 5%

7. Abandono por parte da familia; 5%

8. Conflitos familiares/marginalizagdo/exclusdo; 5%

9. Associado da URPITMA; 10%

10. Ordem de inscrigdo na Instituicdo; 5%

11. Idade do Cliente; 5%

12. Grau de dependéncia; 5%
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NORMA VII - Admissdo

1. Recebida a candidatura, é analisada pela Diretora Técnica, a quem compete elaborar
a proposta de admissdo e submeté-la a entidade competente para decis3o;

2. Compete a Diregdo da Institui¢do a decisdo das propostas apresentadas;

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao Cliente no prazo de 5 dias via carta enviada
pelos CTT, apds contato telefénico. O processo de admissdo termina com a celebragéo
do Contrato de Prestagdo de Servicos, anexo ao presente Regulamento e que dele faz
parte integrante. O contrato serd assinado pelo Presidente, pelo Tesoureiro da
URPITMA e pelo cliente;

4. No ato da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: Caugdo com o valcr de
metade da mensalidade e do transporte, quando contratualizado; formaliza¢do da
inscricdo de Socio da URPITMA e regularizagdo do pagamento da Jdia e cota mensal.

NORMA VIII - Acolhimento dos Novos Clientes

0 acolhimento dos novos Clientes serd efetuado pela equipa técnica afeta a resposta
social de Centro de Dia e envolve os seguintes procedimentos:

1. Gerir, adequar e monitorizar os servigos prestados ao Cliente;

2. Esclarecimentos em caso de necessidade e avaliagdo das reagGes do Cliente;

3. Motivagdo da(s) pessoa(s) proxima(s) do Cliente para a importancia da sua
participagdo nas atividades desenvolvidas pela Instituicdo;

4. Esclarecimento ao Cliente e/ou Familiar de contato preferencial ou Representante
legal, quando aplicavel, sobre as regras de funcionamento da resposta social, assim
como dos respetivos direitos e deveres que a prestagdo do servigo envolve;

5. Observagdo e aprofundamento de aspetos especificos que a entrevista de avaliagdo
diagnostica suscite, completando ou alterando, sempre que necessério, o contetido da
Ficha de Avaliacdo Diagnostica;

6. Apds o periodo de acolhimento é efetuada uma avaliagdo conjunta com o Cliente
e/ou Representante sobre o processo de integracdo e adaptacio;

7. Elaboragdo, apds 60 dias de ingresso, dum relatério sobre o processo de integracdo
e/ou adaptagdo do Cliente a Instituicdo, que sera, posteriormente, arquivado no seu
processo individual;

8. Se, durante este periodo, o Cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacio
do programa de acolhimento, identificando os indicadores que conduzirarn a
inadaptagdo do mesmo, e procurar supera-los, estabelecendo, se oportuno, novos
objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade ao Cliente
de rescindir o contrato.
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NORMA IX - Processo Individual do Cliante

O Processo Individual do Cliente, que serd iniciado com a respetiva Ficha de Inscrigdo,
contém todos os documentos respeitantes ao Cliente, designadamente os seguintes:

1. Ficha de Admisséo;

2. Contrato outorgado entre o Cliente, Familiar de contato preferencial e/ou
Representante legal, quando aplicavel, e a Instituicdo;

3. Dados de identificagdo do Cliente;

4. Identificagdo, enderego e contatos da(s) pessoa(s) de referéncia do Cliente (Familiar
ou Representante legal, quando aplicavel);

5. Identificagdo do profissional de satde de referéncia e respetivos contatos em caso
de emergéncia, bem como a informag¢do médica necesséria (dieta, medicagdo, alergias
e outras);

6. Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

7. Programa de acolhimento e respetiva avaliagdo;

8. Plano de Desenvolvimento Individual e respetivas revisdes, monitorizagdes e
avaliacoes;

9. Registos de prestagdo de servigos, participagdo em atividades, ocorréncic de
situagdes anémalas ou reclamagdes;

10. Registo da cessagdo do contrato, com a data e o motivo da cessagdo, anexando os
documentos comprovativos;

11. O Processo Individual do Cliente é arquivado na sede da URPITMA, em local
préprio que garanta a sua confidencialidade e de facil acesso a Direcdo Técnica;

12. Cada Processo Individual é atualizado semestralmente;

13. O Cliente, o Familiar de contato preferencial e/ou Representante legal, quando
aplicavel, poderdo ter conhecimento da informagdo constante no Processo Individual.

NORMA X - Lista de Espera

Os candidatos a Clientes que satisfagam as condi¢des de admissibilidade, mas para os
quais ndo exista vaga, sdo inscritos em impresso proprio - Lista de Espera;

1. O candidato a Cliente, o Familiar de contato preferencial e/ou Representante legal,
quando aplicdvel, serdo informados por escrito da ndo admissdo e da sua posi¢do na
Lista de Espera;

2. A Diretora Técnica fara a gestdo de uma base de dados com a listagem de todas
as candidaturas ao Centro de Dia que ndo possam ser satisfeitas, a qual podera
ser consultada pelos interessados.

3. Em fungéo dos critérios definidos na Norma VI, a listagem serd atualizada por
cada admissdo no Centro de Dia que seja concretizada, candidatura nova aceite
ou desisténcia.
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4. Sdo critérios de exclusdo desta Base de Dados, gerida pela Diretora Técnica, 0s
seguintes:
4.1 Morte do candidato;
4.2 Desisténcia do candidato.

CAPITULO I1l /INSTALACOES E REGRAS
DE FUNCIONAMENTO

NORMA XI - Instala;oes

A URPITMA, onde funciona o Centro de Dia, estd sediada na Rua da Areosa n2 36,
Melegas, 2605-121 Belas e as suas instalages sdo compostas por:

Piso R/C

Area de acesso — espaco destinado a rececéo, espera e sala de estar.

Area de convivio e de atividades — espaco que se destina ao convivio, lazer e
desempenho de atividades a desenvolver pelos clientes. Inclui sala de estar, bar e
instalagdes sanitdrias, duas das quais adaptadas a clientes com mobilidade reduzida.
Area de refei¢des — composta por sala de refeices.

Area de servicos — composta por cozinha, copa, despensa e zona de acondicionamento
de roupa suja.

Lavandaria- Espaco afeto ao tratamento de roupa;

Area de instalagdes para o pessoal — composta por sala de estar, vestidrios e
instalagGes sanitarias.

Sala de ReuniBes; Sala da Direcgdo; Sala da Assistente Social; Gabinete médico e de
enfermagem; economato;

Secretaria - area de servigos administrativos;

Espago cabeleireiro; Gindsio; Casas de banho e vestidrios, para uso exclusivo do
pessoal da Instituigdo;

12, Andar: Quartos duplos e individuais (todos com instalagdes sanitarias privativas);
Salas de estar/copa de apoio; InstalacBes sanitdrias, sala de banhos assistida.

Exterior: Jardim e passeios envolvendo o edificio

NORMA XII - Hordario de Funcionamento

O periodo de funcionamento do Centro de Dia é de 22 a 62 feira, das 8h30 as 17h00.
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NORMA XIlI - Visitas

1. Asvisitas aos Clientes integrados no Centro de Dia efetuam-se entre as 10h e as
15h30.

2. Os visitantes devem sempre respeitar as regras de funcionamento da resposta
social de Centro de Dia, bem como a privacidade e o bem-estar dos restantes
clientes.

NORMA XIV - Comparticipagdo Familiar e Pagamento

O pagamento da Comparticipagdo Familiar é efetuado até ao dia 10 de cada més na
Secretaria e no seguinte horario: dias Uteis das 8h30 as 18h30.

1. Os clientes que usufruem da Resposta Social de Centro de Dia contribuem com
um valor mensal calculado a partir da Circular Normativa n2 3, de 02/05/07, e
da Circular Normativa n27, de 14/08/97, da Direcdo Geral da Agdo Social
(DGAS), conforme os servigos prestados:

a) Situagdo Tipo:
1. Alimentagdo (pequeno almogo, almogo e lanche) — 25%;
2. Cuidados de higiene e conforto — 10%;
3. Tratamento de roupa —5%;
4. Com jantar —acréscimo de 10%;

A Comparticipagdo Familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada pela
aplicagdo de uma percentagem de 40% ou 50% sobre o rendimento “per capita” do
agregado familiar.

2. No caso de haver auséncias devidamente justificadas, elas dardo direito as
seguintes redugdes na comparticipagdo familiar:
a) Auséncias de 5 a 10 dias seguidos: 10%;
b) Auséncias de 11 a 20 dias seguidos: 15%;
c) Auséncias até 15 dias interpolados: 25%.

2.1 As auséncias s6 podem ser consideradas se forem previamente solicitadas ou
posteriormente justificadas, em caso de doenga, mediante documento comprovativo.

3. A Comparticipagdo Familiar atribuida ao cliente é objeto de revisdo anual,
preferencialmente durante o 12 trimestre e calculada conforme as regras
estabelecidas no presente Regulamento.

Pagina9

90 I ESTAGIO PROFISSIONALIZANTE EM SAUDE — RELATORIO DE ESTAGIO



4. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.2 3, de 02/05/97 e na Circular
Normativa n.2 7, de 14/08/97, da Direcdo Geral da Acdo Social (DGAS), o célculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:
R=RF-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

Consideram-se despesas fixas, as seguintes:

- O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

- O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisigdo de habitacio
prépria;

- Os encargos médios mensais com transportes publicos;

- As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doencga
cronica;

5. Para efeitos de aplicagdo das presentes normas, entende-se por agregado familiar as
pessoas que vivam em economia comum e que tenham entre si os seguintes lagos:

- COnjuge ou pessoa com quem viva em unido de facto ha mais de dois anos;

- Parentes e afins maiores em linha reta e em linha colateral, até ao 32 grau: Pais;
Sogros; Padrasto, Madrasta, Filhos, Enteados, Genro, Nora, Avds, Netos, Irm3os,
Cunhados, Tios, Sobrinhos, Bisavds, Bisnetos;

- Parentes e afins menores em linha reta e linha colateral (ndo tém limite de grau de
parentesco);

- Adotados restritamente e o0s menores confiados administrativamente ou
judicialmente a algum dos elementos do agregado familiar;

6. A prova de rendimentos declarados serd feita mediante a apresentacdo de
documentos comprovativos adequados e crediveis, de natureza fiscal ou outros.

7. O transporte, facultativo, dos clientes do domicilio para a Instituicdo e vice-varsa
apresenta o seguinte custo mensal:

7.1- Até 5km de distdncia entre o domicilio e a Institui¢do - 20€

7.2- De 5km a 10 Km de distancia entre o domicilio e a Instituicdo - 40€

7.3- De 10km a 15 Km de distancia entre o domicilio e a Institui¢do - 45€

7.4- Mais de 15Km de distancia entre o domicilio e a Instituicdo - 50€.
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NORMA XV - Refei;Ges

1. Horario de refei¢des: Pequeno-almogo —das 9h30 as 10h30;
Almog¢o —das 12h as 13h;
Lanche —das 15h30 as 16h00:

2. Aementa semanal é afixada em local préprio e visivel.

3. Osregimes de alimentagdo especial obedecem a prescrigdo médica.

NORMA XVI - Passeios e Desloca;oes

O Estabelecimento tem Plano de Atividades de Animagdo Social, Cultural e Recreativa,
definido com a participagdo ativa dos clientes e sujeito a avaliagdo e afixagdo,
respeitando os principios de participagdo voluntaria, variedade e informagdo clara e
esclarecedora das condigdes de participagao.

NORMA XVII - Quadro de Pessoal

0 quadro de pessoal adstrito ao Centro de Dia, que nele presta servicos e desenvolve
as atividades, respeita o estipulado nos normativos em vigor para a Resposta Social.

NORMA XVIII - Diregdo Técnica

A Direcdo Técnica desta Instituigdo é assegurada por um Técnico com formagdo
superior em ciéncias sociais, cujo nome, formagdo e contetdo funcional se encontra
afixado em lugar visivel.

A Diretora Técnica compete, designadamente:

1. Assumir a responsabilidade pela programacdo das actividades e a coordenagdo e
supervisdo de todo o pessoal, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de
gestdo técnica adequada ao bom funcionamento do estabelecimento, e em especial:

- promover reuniGes técnicas com o pessoal;

- sensibilizar o pessoal face a problemdtica da pessoa idosa;

- planificar e coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais dos idosos;

2. Assegurar o recrutamento de profissionais com formagdo/qualificagdo adequada a
prestagdo dos servigos propostos;

3. Garantir a qualidade técnica do diagnostico da situagdo do Cliente e da elaboragdo
do respetivo plano individual de cuidados; proporcionar o enquadramento técnico
para avaliagdo da evolucdo de cada situagdo em fungdo do plano de cuidados
definidos.
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CAPITULO IV /DIREITOS, DEVERES E FUNCOES

NORMA XIX - Direitos dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os
clientes do Centro de Dia tém os seguintes Direitos:

1. O exercicio da cidadania e o acesso aos direitos humanos, tais como
autonomia, privacidade, participagdo, confidencialidade, individualidade,
dignidade e igualdade de oportunidades.

2. Verem respeitados os seus habitos de vida, interesse, necessidades e
expetativas.

3. Usufruirem de um ambiente calmo, confortavel e humanizado.

Participar nas festas, passeios ou visitas organizadas pela Instituicdo, de
acordo com os respetivos fins ou programas, suportando os seus custos se
disso for o caso.

5. Dirigir-se sempre que necessario a Dire¢do Técnica e apresentar as suas
pretensdes.

6. Exigir o cumprimento das normas estabelecidas no presente Regulamento.

NORMA XX - Deveres dos Clientes

Sdo deveres dos Clientes, seus Familiares ou Representante Legal, sempre que

aplicavel:

1. Zelar pela conservagdo das instalagGes.

2. Tratar com respeito e dignidade os dirigentes da Instituigdo, colaboradores e os
Clientes beneficidrios das respostas operacionalizadas pela URPITMA;

3. Evitar situagBes de conflito, quer com os clientes, quer com os colaboradores
a0 servigo.

4. Respeitar os hordrios estabelecidos.

5. Cuidar da sua satde e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento ou
tratamento que lhe seja feita fora da URPITMA, desde que ndo viole a sua
intimidade e ndo envolva risco para a Instituigdo e para terceiros;

6. Colaborar com a equipa de cuidados, na medida das suas possibilidades, ndo
exigindo a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido;

7. Né&o exigir do pessoal afeto a resposta social a prestagdo de servigos fora do
ambito das respetivas competéncias;

8. Comunicar previamente a Diretora Técnica eventuais saidas do Centro de Dia e
dar conhecimento do do(s) acompanhante(s);

9. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o

estabelecido;

12
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10. Respeitar as regras constantes do presente Regulamento, ndo pondo em causa
ou prejudicando a boa organizagdo dos servicos, as condicbes e o ambiente
necessarios a eficaz prestagdo dos mesmos ou o saudavel relacionamento com
terceiros e a imagem da Instituicdo;

11. O Representante Legal, sempre que aplicivel, ou familiar de contacto
preferencial deve:

11.1. Comparecer nas instalagdes do Centro de Dia sempre que seja solicitado;

11.2. Fornecer fotocdpia da prescricdo médica sempre que ocorra alteragdo da

medicacgdo.

NORMA XXI - Direitos da Instituigdo

1. Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos clientes, dentro do
dmbito das suas competéncias;

2. Contribuir, dentro do possivel, para a melhor qualidade de vida do cliente no seu
processo natural de senescéncia;

3. Criar condigdes que permitam preservar e incentivar a relagdo interfamiliar;
Potenciar a integragdo social.

NORMA XXII - Deveres da Institui¢ao

Sdo deveres da Instituigdo:
1. Contribuir para a estabilizagdo ou retardamento do processo de
envelhecimento;
2. Criar condigBes que permitam preservar e incentivar a relagdo interfamiliar.
Potenciar a integragdo social;
Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o

& W

conforto necessario ao bem-estar do Cliente;

Proporcionar acompanhamento adequado a cada Cliente;

Assegurar a existéncia de recursos humanos necessérios;

Assegurar o normal funcionamento do Centro de Dia;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através de
auscultagdo dos utilizadores;

9. Manter os ficheiros de pessoal e de Clientes atualizados;

10. Manter atualizados os processos individuais dos Clientes;

11. Organizar com os Clientes atividades de animagdo sociocultural, recreativa e

® N o

ocupacional que contribuam para um clima de relacionamento saudavel e para

a manutengdo das suas capacidades fisicas e psiquicas;

Paginal3

94 I ESTAGIO PROFISSIONALIZANTE EM SAUDE — RELATORIO DE ESTAGIO




12. Incentivar a participagdo dos familiares ou pessoa responsével, sempre que
possivel, no apoio ao Cliente, desde que contribua para o bem-estar e
equilibrio psico-afectivo.

NORMA XXIII - Direitos Gerais do Pessoal da Instituigdo

1. Ser respeitado no exercicio das suas fun¢des de modo a salvaguardar a sua
dignidade profissional e pessoal;

2. Aceder a formagdo adequada;

3. Serinformado sobre todos os assuntos que |he digam diretamente respeito;

4. Ser atendido nas suas solicitagdes e esclarecido nas suas duvidas pela Diretora
Técnica;

5. Todos os direitos dos colaboradores, designadamente: vencimentos, férias,
faltas e licengas, estdo assegurados pela Instituicdo, de acordo com a legislacio
laboral em vigor.

NORMA XXIIV - Deveres Gerais do Pessoal afeto
ao Centro de Dia

1. Contribuir para o bom funcionamento da Resposta Social — Centro de Dia;

2. Tratar com dignidade e respeito todos os elementos da Equipa do Centro de
Dia, os clientes e seus familiares, assim como de outras respostas sociais
operacionalizadas pela URPITMA;

Cumprir este Regulamento e quaisquer outras determinagdes da Direcéo;
Cumprir com as obrigagdes e normas de ética e conduta em vigor na URPITMA;
N&do fumar em ambiente de trabalho;

Atender com diligéncia e corregdo todo aquele que a si recorra;

Sugerir as modificagGes e adaptagdes que, no seu entender, contribuam pzra o

Nousw

melhor funcionamento do Centro de Dig;

8. Assegurar a prestagdo de cuidados aos clientes, de acordo com o plano de
cuidados pré-estabelecido;

9. Aceitar formagdo adequada ao desempenho das suas fungées.
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NORMA XXV = Fungdes do Pessoal afeto a
Resposta Social - Centro de Dia

Diretor Técnico
Ao Diretor Técnico compete:

a) Dirigir o servi¢o, assumindo a responsabilidade pela sua organizagio,
planificagdo, execugdo, controlo e avaliagdo;

b) Assegurar a coordenagdo das equipas prestadoras de cuidados;

c) Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situagdo e da
elaboragdo do respetivo plano de cuidados;

d) Garantir a supervisdo do pessoal da Resposta Social — Centro de Dia;

e) Proporcionar o enquadramento técnico para avaliagdo da evolugio de
cada situagdo, em fungéo do plano de cuidados definidos;

f) Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos clientes.

Técnico Superior de Servigo Social

A Assistente Social cabe garantir a qualidade do plano e dos servigos
prestados, designadamente, através da avaliagdo inicial da situacdo, do
acompanhamento e da avaliagdo periddica, adequando, se necessario, o plano
de cuidados estabelecidos.

Ajudantes de Agdo Direta

1. Compete as Ajudantes de Agdo Direta:

a) Prestar os cuidados de higiene e conforto;

b) Proceder ao acompanhamento das refeicées;

c) Realizar, no exterior, os servigos necessdrios aos clientes e acompanha-
los nas suas deslocagdes e atividades de animagdo;

d) Acompanhar as alteragdes que se verifiquem na situacdo global dos
Clientes que afetem o seu bem-estar, de forma a permitir a avaliacdo da
adequacdo do plano de cuidados.

Cozinheira
1. Compete a Cozinheira:

a) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeicdes;

b) Receber os viveres e outros produtos necessdrios a sua confec¢do,
sendo responsavel pela sua conservacgéo;

c) Proceder a execugdo das operagdes culinarias;

d) Executar ou zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.
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Animador Sociocultural

O Animador Sociocultural é um profissional qualificado apto a promover o
desenvolvimento sociocultural de grupo e comunidade, organizando,
coordenando e/ou desenvolvendo atividades de animag&o de caracter cultural,
educativo, social, ludico e recreativo.

CAPITULO V /VIGENCIA/CESSACAO DO CONTRATO

NORMA XXVI - Contrato

Nos termos da Legislagdo em vigor, entre o cliente, familiar de contacto preferencial
ou seu representante legal e a URPITMA, deve ser celebrado, por escrito, um Contrato
de Prestacdo de Servicos, sendo que no ato de celebragdo do contrato é entregue um
exemplar do presente regulamento interno.

NORMA XXVII - Cessagdo da Prestagdo de Servigos por
Facto ndo Imputdvel ao Prestador

A cessacdo da prestagdo de servigos por iniciativa do cliente pode ocorrer sempre que
se verifique dendncia ou morte, ndo implicando qualquer tipo de sancdo oara
nenhuma das partes, salvo a liquidagdo das despesas em atraso.

NORMA XXVIII - Livro de Reclamagdes

Nos termos da Legislacdo em vigor, este Estabelecimento possui Livro de Reclamacdes,
podendo ser solicitado por quem o deseje, no servico da secretaria.

Norma XXIX- Situagdes de Emergéncia

Sempre que ocorra uma situagdo de emergéncia médica, mal-estar, engasgamento,
intoxicagdo, serd contactado de imediato o Instituto Nacional de Emergéncia Médica -
INEM (112). O familiar de contacto preferencial ou representante legal, quando
aplicével, sera de imediato informado telefonicamente, assim como deverd, dentro de
duas horas, deslocar-se para a unidade hospitalar para acompanhar o seu familiar. O
residente serd acompanhado por uma cuidadora que permanecerd com o mesmo até
o familiar ou representante legal, quando aplicavel, chegar a unidade hospitalar dentro
do periodo de tempo definido. O retorno e acompanhamento da unidade hospitalar
para a Instituicdo ou domicilio é da total responsabilidade do familiar ou representante
legal, sempre que aplicavel.
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CAPITULO VI / DISPOSICGES FINAIS
NORMA XXX - Alteragdes ao Regulamento

A Diregdo Técnica da URPITMA devera informar os Clientes, os Familiares ou seus
Representantes Legais, quando aplicavel, de quaisquer alteragdes ao presente
Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor e, sendo caso disso, proceder a correspondente alteragdo do
contrato de prestacdo de servicos, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato por
parte do Cliente. Estas alteragBes deverdo sempre ser comunicadas ao Instituto da
Seguranga Social (Centro Distrital de LISBOA) para o acompanhamento técnico da
resposta social.

NORMA XXXI - Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcgdo, tendo em
conta a Legislagdo/ normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXII - Aprovacdo

O presente Regulamento foi aprovado na reunido de Dire¢do de 1 de agosto de 2014

e entra em vigor a 4 de agosto de 2014,
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