Regulamento Interno do Servico de Apoio Domiciliario

Capitulo I
Norma 1?

Disposicoes Gerais

O Servigco de Apoio Domicilidrio designado Centro Social e Paroquial de Bucos, com acordo
de cooperacdo para a resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio celebrado com o
Centro Distrital de Braga, em 09 / 1996 é uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social
regida na Direccdo Geral de Seguranca Social, no livro 2 das Funcdes de Solidariedade

Social, rege-se pelas seguintes normas.

Norma 2%

Legislacao Aplicavel

O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestacdo de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por
motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdsicas e/ou as atividades da vida didria
e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n° 196-A/2015 de 1 de julho que revoga Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de
maio — Regula o regime juridico de cooperacao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade,
Emprego e Seguranga Social,

c¢) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de
implantacdo, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades

privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;



e) Protocolo de Cooperagao em vigor;
f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Capitulo IT
Natureza e Objectivos
Norma 3*

Caracterizacio e Localizacao

O SAD do Centro Social e Paroquial de Bucos, com sede no lugar de Vila Boa, Freguesia de
Bucos, concelho de Cabeceiras de Basto, contribuinte nimero 503177113, telefone 253 656

055, E-mail: centrosocpbucos @sapo.pt.

Norma 4%

Destinatarios e Objetivos do Regulamento

1.S30 destinatirios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO familias e/ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo
possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacao das suas necessidades basicas
e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio
familiar para o efeito;

2. O SAD prestado pelo Centro Social e Paroquial de Bucos pretende dar resposta as
necessidades da populagcdo envelhecida ou familias das freguesias de Bucos e Sdo Nicolau.
Nao pretende subsituir lacos familiares e de vizinhanga, mas sim desenvolver uma ac¢do
complementar priviligiando a vida em familia e em comunidade, retardando a
institucionalizacdo dos idosos.

3. Constituem objetivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:



a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais;

c) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes,
sendo estes objeto de contratualizacao;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades
especificas de cada pessoa;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memdria, do
respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulacao de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguranca € no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
ateis;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, defici€ncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

1) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade
regular, tendo em atenc¢do o estado de satide e recomendacdes médicas de cada pessoa;

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

k) Promover a intergeracionalidade;

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

m) Refor¢ar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social;

0) Facilitar o acesso a servi¢os da comunidade.



Capitulo I1I
Processo de Admissao e Mensalidades
Norma 5%

Condicoes de Admissao

Para a admissdo dos utentes, sera tido em conta:

1-Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excepcionais considerados pela
Direc¢do do Centro Social tendo por base os pareceres que entender por conveniente solicitar.
2- Vontade expressa do idoso em ser admitido.

3-Concordancia do utente e das familias com os principios, os valores e as normas
regulamentares da instituicao.

4- Estar dentro dos critérios de admissao estabelecidos.

Norma 6*

Inscricao

1- Para efeito de admissao, o utente deverd inscrever-se através do preenchimento de uma
ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo individual do utente, devendo
fazer prova das declaracdes efectuadas, mediante a entrega de cOpia dos seguintes
documentos:

a) Bilhete de identidade do utente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessério;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

d) Cartdo de Utente dos Servigos de Satide ou de subsistemas a que o cliente pertenga;

e) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do utente, quando
solicitado;

f) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;



g) Declarac@o assinada pelo utente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais
para efeitos de elaborag@o de processos de utentes.

2- As inscri¢Oes serdo aceites durante todo o ano e sdo validas durante 6 meses, apds este
periodo deve proceder-se a renovagdo da referida inscricdo.

a) O hordrio de atendimento para a candidatura é das 9h as 17h30, na secretaria da Instituicao.
b) E obrigatdria a entrega dos documentos necessérios ao cdlculo da mensalidade sempre que
haja actualizac@o dos rendimentos, caso contrario a inscri¢do serd anulada.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo da inscri¢do e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos

dados em falta.

Norma 7*

Critérios de Admissao
1- Ser idoso ou familia em situacdo sécio-econdmica desfavorecida;
2- Ser residente nas freguesias de Bucos e Sdo Nicolau — Cabeceiras de Basto
3-Ser idoso em situagdo de isolamento social ou geogréafico;
4- Auséncia ou abandono por parte das estruturas familiares;
5- Ser idoso com incapacidade para satisfazer algumas das suas necessidades bésicas;
6- Ser idoso cuja familia ndo tem possibilidade de lhe prestar, por si sds, os cuidados
necessarios;
7- Ter um familiar a frequentar a resposta social;
8- A prioridade de cada situacdo serd encontrada pela congregacdo dos véarios itens. Em caso
de empate, terd prioridade de admissdo o idoso que tenha a inscri¢do vélida mais antiga.
Ainda assim, a admissao serd prioritdria sempre que seja avaliada a situacao e se conclua estar

em risco de acelerar ou degradar o processo de envelhecimento.



Norma 8*

Admissao

1- A decisdo de admissao dos utentes é competéncia da Direccdo com base nos pedidos de
admissdo completos existentes, complementados, sempre que necessario, com relatorios
técnicos efectuados pelo Director(a) Técnico(a) com base nos dados fornecidos.

2- Para concretizar a admissao devem ser entregues documentos actualizados caso 0s mesmos
sejam diferentes dos entregues aquando da inscri¢ao.

3- A admissdo deve ser formalizada através de um contrato por escrito de prestacdo de
servicos com o utente ou seus familiares, onde devem ser definidos os termos e condi¢des dos
mesmos, nomeadamente: direitos e obrigacdes de ambas as partes; data de inicio e fim do
periodo do contrato; condi¢des de suspensdo e/ou rescisdo da prestacdo de servicos. O
contrato € elaborado em duplicado e assinado por ambas as partes.

4- Da decisao serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 15 dias.

5- Do processo individual do utente devem constar os documentos referidos na norma VII.

6- Para efeitos do nimero anterior, o (a) Director(a) Técnico(a) deverd apresentar a Direccdo
parecer no fim de 40 dias da admissdo.

7- Em situagdes urgentes, a admissao serd titulo provisdrio, com o parecer e autorizacao do(a)
Director(a) Técnico(a), sujeita a confirmacao posterior por parte da Direccao tendo o processo
0 mesmo tratamento de uma admissdo normal.

8- Nos termos do ndmero anterior, deve o (a) Director(a) Técnico(a) fazer relatério que
justifique a urgéncia da admissdo proviséria que nao justifique aguardar pela decisao da
Direcc@o. Ainda assim deve ser comunicado a pelo menos um membro da Direc¢do essa

decisdo, que poderd decidir desde logo pela ndo justificagdo da urgéncia.

Norma 9?

Acolhimento de Novos Utentes

1- Os utentes sao admitidos de Segunda a Sexta-feira. Caso seja uma situagdo urgente

poderao se admitidos ao fim de semana.



2- O utente receberd a visita do(a) Director(a) Técnico(a) aquando da admissdo, para avaliar

as suas necessidades através do preenchimento de uma ficha de avaliacdo diagndstica.

3- O acolhimento do utente serd avaliado através do relatdrio do programa de acolhimento, no

periodo de um més a contar da data de assinatura do contrato de prestacdo de servigos.

Norma 10?

Processo Individual do Utente

1.No processo individual do utente constam:

a)
b)

C)

d)
e)
f)
g)
h)
)
J)

Copia do Contrato de Alojamento e Presta¢do de Servigos;

Ficha de inscri¢ao;

Documentos: B.I, NIF, cartdao de Utente dos Servicos de Satide ou de subsistemas
a que o cliente pertenca, NISS, Comprovativo dos rendimentos do utente e do
agregado familiar,

Ficha de avaliacao diagndstica;

Relatério do programa de acolhimento inicial;

Plano de Desenvolvimento Individual;

Relatério de registo de situacdes andmalas;

Registo dos periodos de auséncia do Domicilio;

Relatério médico (que possa ser consultado a parte);

Registo da cessacdo da relag@o contratual e seu motivo.

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a

coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado

Capitulo 1V

Calculo e Pagamento de Mensalidades

Norma 11?

Calculo do Rendimento Per Capita



1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) € realizado de acordo com a

seguinte formula:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

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 situagcdes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, 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 satde, escolaridade, formacado
profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

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

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

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes
previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos

prestados);



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

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau
de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatédrio 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
imoéveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério,
deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste
da caderneta predial atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante.

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor
da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor
que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancdrios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de
outros valores mobilidrios, 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 aplicacao
de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promocao em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinag¢dao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social dnica;



b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicao de habitac¢do prépria

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

d) As despesas com saide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares

Norma 122

Tabela de Comparticipacao/Precario de Mensalidades

1 - A comparticipacdo familiar do SAD varia de 40% a 75% do Rendimento Per Capita do
utente, dependendo dos servigos que o utente contratualize.

2 — As percentagens calculadas consoante o RPC do utente para os respetivos servi¢os sao:

Servicos Frequéncia de servico semanal Percentagem do RPC
2 Diariamente + fim de semana 25%
3 Diariamente + fim de semana 35%
4 Diariamente + fim de semana 45%
5 Diariamente + fim de semana 50%
6 Diariamente + fim de semana 60%
Todos Diariamente + fim de semana 70%

3 — O Servico de Transporte e acompanhamento ao médico/hospital ndo se encontra
contemplado na tabela, uma vez que, ndo € um servi¢o didrio, pelo que, acresce apenas a
mensalidade consoante o nimero de vezes que este € solicitado (pedir tabela de preco da

Instituicdo).
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4. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 11? € estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 2 RMMG; nos casos em que
essa soma seja inferior a RMMG, € considerado o valor real da despesa;

5. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidacio ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicio convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima;

6. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

Norma 13?2

Pagamento e Revisao da Mensalidade

1-O pagamento pode ser efetuado na secretaria até ao dia 10 de cada més, durante o hordrio
de expediente, por transferéncia bancéria a favor da Instituicdo, ou ao/a Diretor(a) Técnico(a)
aquando da visita domicilidria.

2- O atraso sistemdtico no pagamento das comparticipacoes familiares, cuja justificacdo nao
seja apresentada a Direcdo ou por ela ndo tenha sido aceite, acarretard o pagamento de uma
multa pecunidria no valor de 5% da mensalidade e, de 10% passados 22 dias do prazo limite.

3 — Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias a Instituicdo poderd suspender a
permanéncia do utente até a regularizacdo das mensalidades, apds ser realizada uma anélise
individual do caso.

4. A mensalidade maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflacdo;

5. Haverd lugar a uma reducdo de 10% da mensalidade, quando o periodo de auséncia,

devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
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6. As mensalidades sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteracoes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a

prestar.

7- O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais € ndo contratualizados é efetuado

imediatamente ap0s a sua realizacao.

Norma V

Servicos e Horarios

Norma 14?

Servicos Prestados

1- O SAD do Centro Social e Paroquial de Bucos, tendo em conta a prossecu¢do dos seus
objetivos, presta um conjunto diversificado de servicos consoante a avaliagdo das

necessidades dos utentes e aquilo que eles contratualizarem.

Norma 15*
Higiene Pessoal

1- O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e
conforto e € prestado diariamente.

2- Sempre que se verifique necessario o servigo podera compreender mais do que uma higiene
pessoal didria, sendo considerado como mais um servico.

3- A equipa poderd ainda colaborar na prestacao de cuidados de saude bésicos, sob supervisdo
de pessoal de saide qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servico nao

contido nos cuidados bdsicos.
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Norma 16"
Distribuicao de Refei¢oes no Domicilio
1- As refei¢Oes sdo convencionadas na instituicao e distribuidas no domicilio; € distribuido o
pequeno-almoco e a refeicdo do almoco € reforcada para o jantar e € acrescida de pao e de
fruta.
2- As dietas prescritas pelo médico serdo respeitadas.

3- A ementa semanal € afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado

nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

Norma 172
Higiene Habitacional
1- Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente necessdria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo
do mesmo;

2- Sao efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servico celebrado.

Norma 18"
Tratamento de Roupas
1- As roupas consideradas neste servico sdo as de uso didrio, da cama e casa de banho,
exclusivas do utente.
2- Para o tratamento da roupa da semana, esta € recolhida pelo pessoal prestador de servigos e

entregue no domicilio do utente e corresponde a um servico didrio.

Norma 19*
Transporte e Acompanhamento de Utentes
1- Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do

préprio utente; No entanto, os utentes de Apoio Domicilidrio podem sempre utilizar os
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eventuais cuidados de enfermagem da Instituicao, sempre que o desejarem ou no Centro de
Satde quando os mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia necessaria;

2- Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnéstico, preferencialmente por familiares. Na indisponibilidade destes este servico € pago
a parte. A tabela de precos é:

a) Transporte a Cabeceiras de Basto: 15,00 Euros;

b) Transporte a Fafe ou P6voa de Lanhoso: 40,00 Euros;

c¢) Transporte a Guimaraes ou a Braga: 50,00 Euros;

d) Transporte ao Porto: 75,00 Euros.

¢) Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de satide disponiveis (112; Centro de Saude e

Hospital);

Norma 20*

Servicos de Animacao e Socializacao
1- O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, € da responsabilidade da Diretora Técnica,
que comunica, através dos colaboradores a organizacdo de atividades, nas quais os utentes do
SAD podem ser incluidos;
2- Os passeios poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacao
ser previamente informada aos utentes;
3- E sempre necessdria a autorizacdo dos familiares ou responsdveis dos utentes, quando estes
ndo sejam hdébeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;
4- Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funciondrios da institui¢ao;
5- Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte do, e
para o domicilio, a cargo da Institui¢ao;
6- A aquisic@o de bens e géneros alimenticios ou medicacdo serd feita a pedido do utente e,
sendo possivel, em articulacdo com o familiar de referéncia;
7- Estas aquisicOes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem € devido o documento relativo

ao custo dos artigos adquiridos.
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Norma 21*

Outros Servicos
Em “outros servicos” estao contemplados servi¢os como:
1- Fornecimento de produtos de apoio a funcionalidade e autonomia: nas situacdes de
dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras de
rodas, andarilhos e outros) o servi¢o de apoio domicilidrio pode providenciar a sua aquisi¢ao
ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagao,
devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.
2- Apoio psicossocial: através de sessdes com os utentes onde sdo avaliados as suas
necessidades em termos sociais e psicoldgicos, de forma a completar os servigos que lhes sdao
prestados. Pretendendo-se proporcionar um bem-estar dos utentes a todos os niveis
(biopsicossocial). Este acompanhamento ¢ feito mensalmente aquando das visitas
domicilidrias efetuadas.
3- Administragdo de medicacdo prescrita: a medicacdo administrada ao utente cumpre as
respetivas prescricoes médicas; o SAD procurard assegurar que a medicacdo seja tomada,
mesmo nos periodos de noite, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntérios, se
necessario.
4- Acompanhamento na alimentacdo: a todos o0s utentes que necessitam de apoio na
alimentacdo ser-lhes-4 prestado esse servigco. Este servigco contempla o retirar da comida da
marmita para os pratos; a administracdo da alimentacdo e posterior lavagem e arrumo dos

utensilios.

Norma 22?

Horarios

1- O SAD funciona das 9h as 17h, todos os dias da semana, incluindo fins de semana,

dias Santos e Feriados.
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Capitulo VI

Recursos Humanos e Instalacoes

Norma 23?

Recursos Humanos

1- O quadro de pessoal do SAD encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do nimero de recursos humanos (direcao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntdrios), formacao e conteido funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos
em vigor.

2- Deve existir um plano de accdo e regras para a sua avaliacdo que € assegurada pelo pessoal
técnico.

3- A prestacdo dos cuidados aos utentes deve ser assegurada por pessoal com formacao
adequada.

4 — Estdo ao servico no SAD: uma cozinheira; duas ajudantes de cozinha; e 4 auxiliares de

accdo directa.

Norma 24*
Direcao Técnica
1. A Direcdo Técnica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO compete a um técnico,
cujo nome, formacao e conteido funcional se encontra afixado em lugar visivel e
a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsével, perante a Dire¢ao,
pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O Diretor Técnico ¢ substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Técnico superior

em fungdes na Instituicdo ou por um elemento do quadro de pessoal, por si indicado.
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Norma 25?

Instalacoes e Recursos Materiais

1- A valéncia SAD do Centro Social e Paroquial de Bucos tem acordo para 20 utentes;
2- Possui as seguintes instalagdes:

a) Sala de convivio;

b) Cozinha;

¢) Escritério / Secretaria;

d) Sala de enfermagem:;

e) Salao polivalente;

f)Lavandaria.

3- O SAD possui trés viaturas, uma das quais para transporte de passageiros.

Capitulo VII

Direitos e Deveres

Norma 26*

Direitos e Deveres dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

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

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;

c¢) Obter a satisfacdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
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e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Institui¢do, sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

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

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o fornecimento
de refeicdes;

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

i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndao sendo, neste caso, permitido fazer
alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autoriza¢io e/ou da respetiva
familia;

J) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Institui¢do;
k) A articulagio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satide

2. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO na medida das suas
capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e
contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisao do contrato de
prestacdo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do SERVICO DE APOIO AO
DOMICILIO e os dirigentes da Instituicio;

c¢) Cuidar da sua saide e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja feita;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender

o0 servigo tempordria ou definitivamente;
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Norma 272

Forma de Atuacio em Situacoes de Desrespeito e Atos Faltosos

1. O desrespeito dos deveres do utente, por si ou por seus familiares, serd alvo de processo
desencadeado pela Dire¢do, garantindo ao utente em causa o direito de ser ouvido;

2. A gravidade e a persisténcia dos atos faltosos, entre eles situagdes de negligéncia, abusos e
maus-tratos, justificardo a san¢do a adotar, que poderd passar desde a simples repreensao até a
expulsdo;

3. Sempre que a situacdo se revele particularmente gravosa, a ponto de se poder considerar
que a manuteng¢do do utente pde em risco a sua integridade fisica e/ou de outros utentes, a
familia assume a responsabilidade da saida imediata do utente, ainda que tempordria em

funcao do resultado do inquérito.

Norma 28?

Direitos e Deveres da Instituicao

1. Sdo direitos da Institui¢ao:

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

b) A corresponsabilizacio soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e
do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacio dos servicos, as condi¢des € o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a

imagem da propria Institui¢do;
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2. Sdo deveres da Instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstincia;

b) Criacdo e manutencdo das condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificacdes
adequadas;

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

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacao
dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

Norma 29?

Direitos e Deveres dos Trabalhadores

1. Todos os trabalhadores deverdo respeitar os utentes, como pessoas, garantindo-lhe os seus
direitos, mas exigindo também o cumprimento dos seus deveres;

2. E dever dos trabalhadores desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizagdo do trabalho em equipa, para a melhoria da
prestacdo de servigos aos utentes e para 0 bom nome da institui¢ao;

3. E dever dos trabalhadores manter um bom relacionamento interpessoal tanto entre os
colegas de trabalho bem como com os utentes e seus familiares e visitas.

4. E dever dos trabalhadores manter o sigilo profissional e manter o bom nome da Instituigio
bem como dos seus colegas de trabalho.

5. E dever do trabalhador guardar lealdade a Instituicio.
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6. O desrespeito dos deveres dos trabalhadores € punido segundo a legislagao em vigor.
7. Os funciondrios tém direito a ser respeitados pelos utentes e suas familias bem como pela

Direcao, usufruindo dos direitos consignados na lei relativos a sua categoria profissional.

Norma 30?

Interrupcao da Prestacao de Servicos por Iniciativa do Utente

1- Em caso de desisténcia por parte do utente da frequéncia do SAD, independentemente das
circunstancias, o mesmo (ou um familiar em caso de impossibilidade) deverd comunicar que
esta € sua intencao a partir de determinada data.

2- A comunicagdo apds o dia 20 do més em curso obriga ao pagamento do valor do més
seguinte.

3- Se por algum motivo o utente ndo se mostrar disposto em permanecer no SAD, serd aberto
um inquérito interno para se apurar a(s) causa(s), cujas conclusdes serdo entregues a direc¢ao
no prazo de 30 dias.

4- Todo o utente que pretenda ausentar-se do seu domicilio deve comunicar o facto a ajudante

familiar e ao regressar avisar para que se retome a prestacao de servigos.

Norma 31°

Contrato de Prestacio de Servicos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente ou seus familiares
e, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e obrigagdes das partes;
2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado
outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alterac@o ao contrato € efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.
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Norma 32?
Interrupcao da Prestacao de Servicos por Iniciativa do Utente
1. Apenas € admitida a interrupcao da prestacdo do servico de apoio domicilidrio em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o utente vai de férias, a interrupcao do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;
3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 33°

Cessacao da Prestacao de Servicos por Factos Nao Imputaveis ao Prestador

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por dendncia do contrato de prestacao de
servicos, por institucionaliza¢io ou por morte do utente;
2. Por dentncia, o utente tem de informar a Instituicio 30 dias antes de abandonar esta

resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servigos.

Norma 34?

Livro de Reclamacoes

1- Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que
podera ser solicitado junto da secretaria sempre que desejado.

2- Qualquer reclamacao verbal serd alvo de atengdo/averiguagao por parte do Centro Social.
3- A Instituicdo tem disponivel um boletim de sugestdes/reclamacdes que permite ao cliente
e/ou familiar um maior nivel participativo.

4- Estas reclamacoes/sugestdes sdo posteriormente tratadas no boletim de melhoria de forma a

desencadear ac¢des de melhoria mais eficiente.
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Norma 35*
Livro de Registo de Ocorréncias
1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. O Livro de Registo de Ocorréncias € entregue, todos os finais dos meses, a
Dire¢dao/Coordenacdo Técnica por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao

SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO.

Capitulo VIII

Disposic¢oes Finais

Norma 36"

Alteracoes ao Regulamento
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliacio geral
dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteracoes;
3. Sera entregue uma cOpia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no ato de celebracio do contrato de prestacdo de servicos.
4. Qualquer alteracdo ao Regulamento Interno serd comunicada ao Instituto de Seguranca

Social, I.P.
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Norma 37¢
Omissoes
1-Todas as questdes que surjam durante a prestacdo de servigos ao utente pela Instituicdo
serdo resolvidas de acordo com a legislagc@o aplicada as IPSS, com este regulamento e com o
parecer dos Técnicos e da Direccdo do Centro Social e Paroquial de Bucos.

2-Em termos de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direc¢ao do Lar de Idosos

tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma 38

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 04 de janeiro de 2016
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