Regulamento
Interno

Centro de Dia

Associacdo de Beneficéncia
Cultural e Recreativa de Melo



CAPITULOI - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
(Ambito de Aplicacio)

A Associacido de Beneficéncia Cultural e Recreativa de Melo, uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, encontra-se sediada na Rua da Saborida n28, na Unido de Freguesias
de Melo e Nabais, no Concelho de Gouveia e Distrito da Guarda. Registada na Direcao Geral
da Seguranga Social, com acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital da
Seguranca Social da Guarda, a 30/11/2005, para a resposta social de CENTRO DE DIA. Esta
resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
(Missao, Visdo e Valores)

A missdo da Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa de Melo consiste na
promocao integral de todos os habitantes, num espirito de muatua estima e colaboracio
com os servicos publicos competentes ou as instituicdes particulares, em clima de
solidariedade humana e social.

Olhamos para o futuro com uma visdo clara e determinada. Visamos ser uma
organizacdo que ndo sO respeita o presente, mas também constréi um legado
duradouro e sustentavel para as proximas geragoes.

Valorizamos e respeitamos a individualidade, a dignidade e a autonomia de cada
idoso que acolhemos na nossa instituicao.

NORMA 32
(Legislacao Aplicavel)

1. O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na
prestacdo de um conjunto de servicos que contribuem para a manutencao dos idosos
no seu meio sdcio-familiar, regendo-se pelo estipulado no:

a) Decreto - Lein? 119/83, de 25 de fevereiro, na sua redagdo vigente - Aprova o Estatuto
das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015, de 01 de julho - Define os critério, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperacio estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, L.P. (ISS, I.P) e as instituicdes particulares de solidariedade social ou legalmente
equiparadas;

c) Guido da DGAS de dezembro de 1996 - Condicdes de localizacdo, instalacdo e
funcionamento do Centro de Dia;

d) Decreto - Lei n264/2007, de 14 de marco, na sua redaccao vigente - Define o regime
juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagao em vigor;
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g)

g)

h)

j)

k)
D

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 42
(Destinatarios e Objetivos)

Sao destinatarios do Centro de Dia, as pessoas idosas com necessidade de
servicos prestados pelo Centro de Dia, nomeadamente aquelas que devido a sua
situacdo de dependéncia, vulnerabilidade ou isolamento social necessitam de
apoio especializado para a realizacdo das atividades diarias e para a promog¢ao
do seu bem-estar e qualidade de vida. Estes destinatarios podem incluir:
Pessoas com idade igual ou superior a 65 anos;

Pessoas com idade inferior a 65 anos, desde que apresentem uma situacdo de
dependéncia que justifique a sua admissao;

Pessoas que mesmo ndo sendo idosas, necessitem de apoio temporario devido
a situagdes especificas (como convalescenga, reabilitacdo, entre outras).

Constituem objetivos do Centro de Dia:

Fomentar a permanéncia do utente no seu meio natural de vida;

Proporcionar servigos adequados a satisfacdo das necessidades basicas e
biopsicossociais do utente;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das
necessidades especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacao da
memoria, do respeito pela historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas
suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulacao de um processo de envelhecimento ativo;
Promover o aproveitamento de oportunidade para a saude, participacdo e
seguranc¢a e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias tteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutencao e refor¢o da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a
mobilidade e atividades regular, tendo em atencao o estado de saude e
recomendacdes médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de segurancga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de
mau-trato;

Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as
capacidades, a quebra da rotina e a manutencao do gosto pela vida;

Promover os contactos sociais e potenciar a integragado social;

Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;
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m) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

o) Promover relagdes interpessoais, ao nivel dos idosos e destes com outros
grupos etarios, com e na comunidade, a fim de evitar o isolamento;

p) Dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA 52
(Cuidados e Servicos)

1. O Centro de Dia assegura a prestacao dos seguintes cuidados:

a) Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulacdo
cognitiva;

b) Nutricdo e alimenta¢dao, nomeadamente o pequeno-almoco, almoco e o lanche;

¢) Administracdo de farmacos, quando prescritos;

d) Transporte de e para o domicilio.

2. 0 Centro de Dia pode ainda assegurar outros servicos, nomeadamente:

a) Cuidados de higiene pessoal;

b) Cuidados de imagem;

c) Jantar;

d) Tratamento de roupa;

e) Férias organizadas;

f) Acompanhamento a consultas, assim como aos exames complementares de
diagndstico (apenas para os utentes que nao disponham de rectaguarda
familiar);

g) Cedéncia de ajudas técnicas.

3. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias uteis e aos fins-de-semana.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 62
(Condicdes de Admissao)

1. Sao condi¢des de admissao neste Centro de Dia:
a) Estarem enquadrados nas condig¢des referidas no n.2 1 da Norma 42.
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NORMA 72
(Inscrigao)

Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscricdo através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constituiu parte integrante do
processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a
entrega de cdpias dos seguintes documentos:

Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidaddo do Utente;

Cartao de Contribuinte do Utente;

Cartdo de Beneficiario da Segurancga Social do Utente;

Cartdo de Utente do Servico Nacional de Sadde ou de outro subsistema a que o
utente pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situa¢do clinica do
utente;

Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar.

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao do processo
de inscricdo e respetivos documentos probatérios, os quais, contudo, deverao
ser obrigatoriamente apresentados no prazo maximo de 48 horas uteis,
devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA 82
(Critérios de Prioridade na Admissio)

Sao critérios de prioridade na admissao dos utentes:

Risco de isolamento social;

Fracos recursos econ6micos;

Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os
cuidados basicos;

Residéncia na area de intervencao da instituicao.

A admissao do idoso é prioritaria, sempre que este se encontre em situacdo de
risco de acelerar ou degradar o processo de envelhecimento.

NORMA 92
(Admissao)

A admissdo no servico depende obrigatoriamente da manifestacdo de vontade
por parte do utente. Quando o pedido for efetuado por familiares, é necessario
marcar entrevista ou realizar visita domiciliaria, para conversa com o préprio
idoso.

Em situacdo de incapacidade na expressdo livre dessa vontade, o pedido de
admissao devera ser formulado por um parente ou pessoa idonea da
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b)

c)
d)

e)

g)

comunidade com quem o idoso se relacione e que assuma a responsabilidade
pelo internamento.

A decisdo de admissdo dos utentes é da competéncia da Direcdo, ap6s parecer
social e da Diretora Técnica.

Apébs decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um
processo individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da
situacdo, assim como a definicdo, programacdo e acompanhamento dos
servigos prestados.

Em situacoes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisoério com
parecer da Diretora e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo
idéntica as restantes situacdes.

NORMA 102
(Acolhimentos dos Novos Utentes)

0 Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliacdo das suas
necessidades;

Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos
os intervenientes na presta¢do do servico, contidos no presente Regulamento;
Definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestagdo dos cuidados e
Servigos.

Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagdo, identificando as manifestacbes e factores que conduziram a
inadaptacao do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se
oportuno novos objetivos de intervencao. Se a inadaptac¢do persistir, é dada a
possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 112
(Processo Individual do Utente)

Do Processo Individual do Utente consta:

Identificacdo e contacto do utente;

Data de inicio da prestacdo dos servicos;

Identificacao e contacto do familiar ou representante;
Identificagdo e contacto do médico assistente;

Identificacao da situacao social;

Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
Programacao dos cuidados e servigos;

Pagina 5 de 20



h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes
andmalas;

i) Cessac¢do do contrato de prestacao de servicos com indicagdo da data e motivo;

j) Exemplar do contrato de presta¢do de servigos.

2. 0 Processo Individual do Utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacdo técnica, garantindo-se sempre a sua confidencialidade.

CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 122
(Horarios de Funcionamento)

1. O Centro de Dia funciona todos os dias das 9:00h as 19:30h.

NORMA 132
(Calculo do Rendimento)

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de
acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento Per Capita
RAF= Rendimento do Agregado Familiar (anual)
D= Despesas Mensais Fixas
N= Numero de Elementos do Agregado Familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que
vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocagao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a
mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formacao profissional ou de
relacdo que revista caracter temporario), designadamente:

a) Conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;
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d)

Adoptados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao
utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado
familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos;

De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma ou outras de natureza idéntica, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia, excetuando a Prestacao Social de Inclusao, que sera considerada em
80%);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos ou decorrentes da
cessdo de exploracdo de estabelecimentos comerciais e ou equivalente,
cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela
cedéncia, diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes
bens imoveis, individualmente considerados, ndo resultarem rendas ou que o
valor anual destas seja inferior ao seu valor patrimonial tributario, deve ser
considerado como rendimento o quantitativo correspondente a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, da certidao de teor
matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de Dezembro
do ano relevante.

De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 do Codigo do IRS,
designadamente os juros de depoésitos bancarios, dividendos de agbes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicacdo de 5%;

0 reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidacao de
IRS;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do
agregado familiar (RAF), consideram-se as seguintes despesas fixas:

0 valor das taxas e impostos necessarios a formag¢do do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica ou
equivalente;
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b)

<)

d)

O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidagdo do agregado
familiar;

O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicdo de habitacao
prépria (constituido pelo montante do capital amortizado e juros devidos);
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;

As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca crénica;

Comparticipacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

NORMA 142
(Tabela de Comparticipag¢odes)

Sem prejuizo do legalmente previsto, a comparticipagdo familiar devida pela
utilizacdo dos servicos é determinada em funcdo da percentagem a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte
tabela:

Dias Dias Uteis +

Cuidados e Servicos prestados .
" vigosp Uteis Fins de Semana

e Atividades Socioculturais

e Alimentacdo (pequeno-almoco, almoco e
lanche) 40% 45%

e Administracao de farmacos

e Transporte

e (Cuidados de Imagem/Higiene Pessoal 45% 50%
Uma das opg¢des:

* Jantar 50% 55%
e Tratamento de Roupa

e Acompanhamento a consultas

Duas das opgoes:

* Jantar 55% 60%
e Tratamento de Roupa

e Acompanhamento a consultas

e Jantar

e Tratamento de Roupa 60% 65%

e Acompanhamento a consultas
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b)

No que concerne ao somatdrio das despesas referidas em c), d) e e) do n.2 4 da
norma anterior é estabelecido um limite maximo do total da despesa a
considerar correspondente ao valor correspondente da RMMG apenas
relevando o efectivo valor real da despesa na eventualidade da mesma ser
inferior a esse quantitativo.

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

E feita mediante a apresentacdo do Modelo 3 de IRS e respetiva nota de
liquidagdo. Em caso de auséncia destes documentos, é solicitado ao agregado
familiar declaracdo do Instituto da Seguranca Social com indicacdo das
prestacdes sociais auferidas e declaracdo da Autoridade Tributarias que
comprove a situacao de IVA;

Sempre que haja davidas fundamentadas sobre a veracidade das declaracdes de
rendimentos ou haja falta de entrega dos documentos probatérios, a Institui¢ao
convenciona um montante de comparticipacao até ao limite da comparticipacao
familiar maxima.

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos respetivos
documentos comprovativos.

Em caso de alteracdo a tabela em vigor esta é elaborada em reuniao de Direcao
e comunicada aos utentes 30 dias antes da sua entrada em vigor.

NORMA 152
(Montante e Revisdo da Comparticipacao Familiar)

A comparticipacao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do
utente no ano anterior, calculado em fungao do valor das despesas efetivamente
verificadas nesse ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo, o
qual é afixado em local visivel e de acesso publico da Associagao.

Havera lugar a uma reducao de 50% da comparticipacdo familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias
seguidos.

As comparticipacoes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano civil,
ou sempre que ocorram altera¢des, designadamente no rendimento per capita e
nas opg¢oes de cuidados e servicos a prestar.

NORMA 162
(Pagamento de Mensalidades)

0 pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a seguir ao que
diz respeito.
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2.

a)

O pagamento da mensalidade/comparticipacao deve ser efetuado no Gabinete
da Direc¢do, no horario entre as 09:00h e as 13:30h e as 14:00h e as 18:00h,
podendo o utente/significativo optar pelas seguintes formas de pagamento:
Transferéncia Bancaria para o IBAN: BPI - PT50 0010 0000 3958 9710 0014 3,
CGD -PT50 0035 0354 0001 8242 6304 9;

Cheque passado a ordem da Associacao de Beneficéncia Cultural e Recreativa
de Melo;

Numerario.

0 pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é
efectuado, posteriormente, a sua realizacao.

Perante auséncias de pagamento superior a sessenta dias, a Instituicdo podera
vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas
mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 172

(Atividades Socioculturais, Ludico-Recreativas, de Motricidade e de
Estimulac¢ao Cognitiva)

Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais,
ludicas e recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva comum a todos,
mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de
cada um.

O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes é da responsabilidade da
Diretora Técnica, a qual comunica, através dos colaboradores, a organizacdo de
actividades, nas quais os utentes do Centro de Dia podem ser incluidos.

Os passeios poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipa¢do, devendo
tal situacdo ser previamente informada aos utentes.

A autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes é sempre necessaria
quando estes ndo estejam habeis para o fazer, para a realizacdo de passeios ou
deslocagdes em grupo.

Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores
da instituicao.

NORMA 182
(Alimentacao)

0 servico de alimentacao consiste no fornecimento de pequeno-almogo, almocgo
e lanche.

Podera ser servido o jantar, considerando neste caso como um servico
suplementar:

Os horarios de referéncia das refei¢cdes sao:
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Pequeno-Almocgo: 09:00h
Almoco: 12:30h

Lanche: 16:00h

Jantar: 19:00h

A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o
devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatorio.

NORMA 192
(Administrag¢ao da Medica¢do Prescrita)

A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas.
0 Centro de Dia procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, mesmo nos
periodos noturnos, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os
familiares.

NORMA 202
(Transporte)

E facultado transporte aos utentes do Centro de Dia, de e para o domicilio,
sendo o horario acordado com o utente, de acordo com as suas necessidades.

NORMA 212

(Acompanhamento e Transporte a consultas assim como a exames
complementares de diagndstico)

Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares
e/ou do préprio utente. No entanto, os utentes de SAD podem sempre utilizar
os eventuais cuidados de enfermagem da instituicdo, sempre que o desejarem,
ou no Centro de Saude quando os mesmos nao sejam prestados com a urgéncia
necessaria.

Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagnostico por familiares.

Caso os familiares pretendam que o utente seja acompanhado por um(a)
colaborador(a) este sera um servico suplementar.
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NORMA 222
(Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem)

O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene
corporal e de conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a
estabelecer de acordo com as necessidades do utente.

NORMA 232
(Tratamento da Roupa)

As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso diario, da cama e casa de
banho, exclusivas do utente.

Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador
de servicos e entregue no domicilio do utente e corresponde a um servigo
diario.

Norma 242
(Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia)

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas,
camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros), o Centro de Dia pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios nao
esteja incluido no valor da comparticipa¢do, devendo ser informado o utente do
valor acrescido deste tipo de ajuda.

CAPITULO V -RECURSOS
Norma 252
(Pessoal)

0 quadro do pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicacdo do ndmero de recursos humanos, formacao e conteddo
funcional, definido de acordo com a legislacdo em vigor.

Norma 262
(Direccao Técnica)

A Direcdo Técnica compete a um técnico, cujo nome, formagdo e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade
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g)

h)

j)

k)

de dirigir os servicos, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo
funcionamento geral do mesmo.

0 Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por
um membro da Dire¢do devidamente qualificado ou funcionario, igualmente
com competéncia técnica para o efeito, este Ultimo mediante delegacdo do
primeiro.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES
Norma 272
(Direitos dos Utentes)

Sao direitos dos utentes:

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da instituicdo, sempre que
possivel e quando solicitado pelo mesmo;

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

Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o
fornecimento de refei¢des;

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servicos ou a funciondria responsavel pela prestacao de cuidados;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo permitido fazer
alteracdes nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo
e/ou da respetiva familia;

Apresentar reclamacoes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis
da instituicao;

A articulacdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da
saude.

Norma 282
(Deveres dos Utentes)

Os utentes do Centro de Dia deverao respeitar as seguintes regras:
Colaborar com a equipa na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado, sendo
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que havendo novas necessidades podera justificar-se a revisdao do contrato de
prestacdo de servicos anteriormente outorgado;

Tratar com respeito e dignidade os funciondrios e os dirigentes da instituicdo
bem como outros utentes, desta ou de outras valéncias da mesma;

Cuidar da sua satide e comunicar a prescricio de qualquer medicamento que
lhe seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidade, nas atividades
desenvolvidas;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno, bem
como de outras decisoes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Direcao, com 15 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servi¢o temporaria ou definitivamente;

Proceder atempadamente ao pagamento das comparticipagoes familiares.

Norma 292
(Direitos dos Familiares/Representante)

Constituem direitos dos familiares:

Visitar os seus familiares;

Leva-los a participar em acontecimentos familiares, sempre que possivel;

Obter informacgdes acerca da prestacao e avaliacdo dos servicos acordados no
Plano Individual;

Obter esclarecimentos sobre a situacdo de saude do utente junto do médico ou
enfermeiro, informando com antecedéncia a Dire¢do Técnica, de modo a nao
colidir com o seu normal funcionamento;

Participar nas ac¢des promovidas pela instituicdo destinadas as familias do
utente.

Norma 302
(Deveres dos Familiares/Representante)

Sao deveres dos Familiares e/ou Representante designadamente:

Tratar com respeito e dignidade os utentes, colaboradores, voluntarios e
direcao;

Proceder atempadamente ao pagamento das comparticipagdes familiares;
Respeitar, cumprir e fazer cumprir o regulamento;

Reclamar, verbalmente ou por escrito, sobre os servicos prestados;
Acompanhar o seu significativo nas aquisicées de bens e servicos, assim como
nas atividades planeada, de forma regular e envolvida;

Celebrar com o seu significativo os dias festivos, nomeadamente Natal, Pascoa e
Aniversario, sempre que for de acordo com os seus valores e crencas e
preferencialmente em ambiente familiar.
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h)

Norma 312
(Direitos da Instituicao)

Sao direitos da instituicao:

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito
de livre atuacao e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da
veracidade das declaracdes prestadas pelo utente e/ou significativos no ato da
admissao;

Fazer cumprir o acordado no acto da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Suspender o servigo prestado sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, assim como quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servi¢os, as condigoes
e o0 ambiente necessario a eficaz prestagio dos mesmos, ou, ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da proépria instituicao.

Norma 322
(Deveres da Instituicao)

Sao deveres da instituigdo:

Cumprir o estabelecido no Contrato de Prestacdo de Servigos e no Regulamento
Interno da Resposta Social;

Garantir a qualidade dos servigos prestados e o conforto necessario ao bem-
estar do utente;

Ter ao servico da Resposta Social profissionais idoneos;

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

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

Manter actualizados os processos individuais dos utentes;

Garantir o sigilo dos dados dos processos, nos termos legalmente previstos;
Dispor de um Livro de Reclamacgdes;

Manter atualizado o Prec¢ario/Contrato de Prestacao de Servigos.

Norma 332
(Direitos dos Trabalhadores)

Sao direitos dos trabalhadores:
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h)

Disporem de boas condi¢des de trabalho, de higiene, seguranca e protecdo a
saude.

Auferirem mensalmente a retribuicdo salarial.

Ser indemnizado dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho e doengas
profissionais.

Terem acesso a cursos de formacdo, reciclagem e aperfeicoamento que sejam
de reconhecido interesse, desde que ndo prejudiquem o normal funcionamento
da instituicao.

Obterem certificados de tempo de servigo, conforme a legislagdo em vigor.
Realizarem um exame médico anual proporcionado pela instituicao.

Norma 342
(Deveres dos Trabalhadores)

Sao deveres dos trabalhadores:

Observar o disposto no contrato de trabalho e nas disposicdes legais e
convencionais que o regem;

Respeitar e tratar com urbanidade a entidade empregadora, os seus
representantes, utentes, superiores hierarquicos, companheiros de trabalho e
as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a instituicao;
Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade e exercer com zelo e
dedicagdo o trabalho que lhes seja confiado;

Obedecer a direcdo da instituicdo, e aos responsaveis hierarquicamente
superiores em tudo quando respeite a execucdo e disciplina do trabalho, salvo
na medida em que as respetivas ordens ou instru¢des se mostrem contrarias
aos seus direitos e garantias;

Guardar lealdade a instituicdo, designadamente nao divulgando informacgdes
relativas a instituicdo ou aos seus clientes, salvo no cumprimento de obrigacao
legalmente instituida;

Zelar pela preservacao e uso adequado de bens, instalagdes e equipamentos da
instituicao ou dos seus utentes;

Contribuir para a otimizacdo da qualidade dos servicos prestados pela
instituicdo e para a melhoria do respetivo funcionamento, designadamente
participando com empenho nas acgdes de formacdo que lhe forem
proporcionadas pela instituicao;

Zelar pela sua seguranca e saude, submetendo-se, nomeadamente, ao exame
médico anual e aos exames ocasionais promovidos pela institui¢do.
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Norma 352
(Depdsito e Guarda de Bens do Utente)

1. A instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes lhe
entreguem a sua guarda.

2. Neste caso, é feita uma lista de bens entregues e assinada pelo
responsavel /utente e pela pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada junto aos
bens do utente.

Norma 362
(Contrato de Prestacao de Servicos)

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com o utente e 0s
seus representantes, donde constem os direitos e obrigacdes de ambas as
partes, sem prejuizo da remissdo para o presente regulamente, desde que seja
dado devido conhecimento do mesmo.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente e/ou representante e arquivado
outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e
assinada pelas partes.

Norma 372
(Interrupcao da Prestacdo dos Cuidados por Iniciativa dos Utentes)

1. Apenas é admitida a interrupg¢ao da prestacdao em Centro de Dia em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.

2. Quando o utente vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada
pelo mesmo, com 15 dias de antecedéncia.

3. 0 pagamento da mensalidade do utente sofre uma reduc¢do de 50% quando este
se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

Norma 382
(Cessacdo da Prestacao de Servicos)

1. A prestacdo dos servigos pode ser cessada pela instituicdo caso se verifique
inadaptacao do utente ao funcionamento, normas e regras da instituicao ou,
ainda, alterag¢do do seu comportamento ou estado de saude, sendo a mesma
comunicada ao mesmo, ou ao responsavel pelo utente, com antecedéncia
minima de 15 dias.

2. No caso de dentncia do contrato de prestacao de servigos pelo utente, ou
institucionalizacdo de cardcter prolongado, aquele tera de informar a
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instituicao 15 dias antes de abandonar esta resposta social, cessando o contrato
de prestacdo de servigos decorrido que seja esse prazo.

Quando se dé o falecimento do utente ou a sua admissao no Estabelecimento
Residencial para Pessoas Idosas desta Associagdo cessarao imediatamente os
efeitos do contrato de prestacdo de servigos associados ao servigo de apoio
domiciliario.

Norma 392
(Gestao e Prevencao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos)

Sempre que sejam detectadas situa¢des de negligéncia, abusos de direitos e
maus-tratos ao utente por parte dos colaboradores, cabe a Direcdo e/ou
Diretora Técnica auscultar todas as partes envolvidas, garantir que os direitos
do utente ndo sdo postos em causa neste processo e accionar junto dos
colaboradores os mecanismos de san¢ao previstos de acordo com cada situacao,
sem prejuizo da sua eventual responsabilidade criminal.

No caso de serem detectadas situacdes de negligéncia, abusos de direitos e
maus-tratos ao utente por parte das pessoas que lhe sdo préximas, os
colaboradores devem informar os responsaveis pelo estabelecimento. Estes
ultimos, devem avaliar a situacdo em causa, auscultando o utente e pessoa(s)
proxima(s). De acordo com a situagdo, os responsaveis devem informar, formar
e apoiar o utente e a(s) pessoa(s) proxima(s) a superar a situacdo ou, em casos
extremos, accionar os meios legais ao dispor com vista a salvaguardar a
integridade e seguranca do utente.

Podera proceder-se a uma avaliacdo interna do comportamento dos seus
colaboradores e sistema de gestdo, de forma a verificar e corrigir situacdes de
negligéncia, abusos de direitos e maus-tratos ao utente. De acordo com os
resultados, podera desenvolver-se, entre outras, as seguintes acg¢oes:

Avaliar a sensibilidade dos colaboradores para esta problematica;

Identificar as necessidades de formacao dos colaboradores para a problematica
e promover a sua participacdo em acoes de formacao;

Realizar projetos que qualifiquem os servicos;

Identificar boas praticas que previnam situacées de violéncia institucional e
sejam disseminadas pelos colaboradores e processos de gestdo;

Assegurar a rotacao regular dos colaboradores perante tarefas mais pesadas ou
dificeis, com vista a reduzir os riscos de burnout;

Encorajar os colaboradores a realizar pausas de 5 minutos quando se sentem
mais tensos ou cansados, o que afecta o modo humano e compreensivo de lidar
com os utentes;

Deve assegurar-se que haja despiste compreensivo e uma resposta imediata,
assim que existam suspeitas de ocorréncia de uma situacao de violéncia.

A Associacao de Melo possui um Manual de Prevencao de Negligéncia, Abusos e
Maus-Tratos nos idosos.
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Em qualquer dos casos serd sempre elaborada uma ficha de ocorréncia.

Norma 402
(Livro de Reclamacdes)

A instituicdo dispde de Livro de Reclamagdes eletréonico em conformidade com
o estabelecido no n.2 2 do artigo 1.2 do Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de
setembro.

A gestdo do Livro de Reclamagdes é da responsabilidade da Direcdo da
Instituicdo, nos termos legalmente previstos.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS
Norma 412
(Alteracdes ao Regulamento)

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do Servico de Centro de Dia, resultantes da avaliacao geral dos
servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou
seu significativo, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito de denincia do contrato que se
encontre em vigor, que a estes assiste, em caso de discordancia com essas
alteracgdes.

Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante
ou familiar no acto de celebragdo do contrato de prestacdo de servicos.
Quaisquer alteracdes serdo comunicadas ao Instituto da Segurancga Social, com
antecedéncia minima legal ou contratualmente prevista relativamente a data da
sua entrada em vigor.

Norma 422
(Integracdo de Lacunas)

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da
Instituicdo, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma 432
(Entrada em Vigor)

O presente regulamento entra em vigor decorridos que sejam 30 dias da sua
aprovacao pelo 6rgdo competente desta Associacdo, sem prejuizo da sua
atempada comunicacao ao Instituto da Seguranca Social, I.P, sendo efectuada a
sua alteragdo sempre que se justificar.
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na qualidade de utente/familiar
(riscar o que ndo interessa) declaro que tomei conhecimento das informacgdes
descritas no Regulamento Interno de Funcionamento do Servigo de Centro de Dia,
ndo tendo qualquer duivida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras

referidas.

(Assinatura do Utente/Representante do Utente)
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