Regulamento
Servigo de Apoio Domiciliario (SAD)

cAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I

Ambito de Aplicacio
A [nstituigho Particular de Solidariedads Socal designada por Centra Social Paroguial Mosse Senhora

Fatima, com acordo de cooperagBo para a resposta social de Servigo de Agcis Domiclisrio celebrads
com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveire em 27 de Junho de 2005, pessos colectiva n.o

S01FFEe6E1, rege-se pelas seguintes normas.

MORMA IT
Legisiacdo Aplicdvel
Este instituigho prestadors de Servighs rege-sa pedo estipdada nos!

= Decrato — Lel n® 172 -A/2014, de 14 de Novenbro - Aprova o Estatubo das IPSS, com a5 necessaras

adeptacies as [P35 da Igreja cacdlica;
- Portaria 196/8/3015, de 01/07 - Reguls o regime juridico de coocperacdo entre & [PSS g o Minksténa

da Solidenedade, Emprego & Seguranca Soclal;
- Pertaria n.P33/2013, de 30 de Jangirg ~ Aprova 35 normas que regulam ad condicles de implantacio,

lecalizagdo, instalacio & funcionaments do Service de Apoio Domicilidra;
- Dacreste: — Led n.® 3302014, de 4 de Margo = Define o regime juridics de instalacio, funclonamento e
fiscallzagdo dos estabelecimentas de apale secis! gerides por entidades privedas, estabelecendo o

respective regime contra-ordenacional;
- Lei 14472014, de 8 de setembro - estabefece o enquadramento juridico @0 mecanismos de

resolucdo extrajudicial e [itiglos de consumo;

= Protocaln de Cooparagdo am vigar;
- Circulares de Orisntacho Técnica acordadas em sede de CNC;
= Contrato Colective de Trabalho para as IPS5,

NORMA IIT
Dbjectives do Regulamento
O presente Regulamento Inberno de funconamento visa:
1. Promgwer o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assequrar B dhiubgeclo ¢ o cumprimanto das regras de funcdonamento da instituicic prestadora
de sarvicos;
3. Promover a participagdo active dos utentes ou Sews reprosentanies legals ao nivel de gestio

das respostas socaks,

MNORMA IV

Concaito
0 SAD ¢ & resposta social que consiste na prestacio de cuidados & servigos o familias & ou pessoas que

& encontram no seu domicife, em situacis de depend8ncia fiska e ou pdiquica B gue ndo possam
assegurar, tempordria ou permenentemente, & satisfacko das suas necessidades bdsicas & ou a3
realizacio das atividades instrumentais da vide ddria, nem disponham de apoio familiar para o afeitn,

MORMA W

Dbjetivos do SAD

Constituern abjebivos do SAD:

a) Concorrer para a medhoria da gualidade de wda das pessoas = famikas;

b} Coptribuir para & conciliagio da vida familiar e profissional do sgregada familiar;

¢} Contrbuir pars & pernanincla dos utertes no sau mels habltual de vide, retardands ou evitando o
FECUFSS @ eslruburas residencais;

) Promover estratéglas de desenvahvimento de sutanomia;

¢} Prestar os culdados e servigos adequados &s necessidedes dos uvtentes, sendo estes objets de
conbrafsaliz acSo;

f] Facilitar & acesso & SSrvigos da comunidade;



gl Reforgar as compeiéncies e capacidades des familias & de outros cuidadoras.,

NORMA VI
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. 0 Centro Social Parcquial Mosse Senhora Fatlima assegura a prestagdo dos segquintes servigos:

2} Cuidadios de higiene ¢ conforio pessoal;
k) Higiene habitacional, estritarmente necessaria & naturezs dos cuidadas prestados;

¢) Fernecimento & apohe nas refeigiies, respeltando as dietas com prasorigio miédica,

d} Tratamanto da roupa do uso pessoal do ubente;
) Atividedes de enimegEo & socializagBo, designadamente, animagio, lazer, cultura, squisicho de
bens & génerns simenticios, pagament de senvigos, desloracdo a entidades da comunidade;
2. 0 Centro Social Parogquial Mossa Sanhora Fabma mealiza ainda a5 seguintes atividades:
a) Formacdo e sensibilizacio dos familisres e cuidadores informais para & prestacio de cuidados ans

[L—gia o

b)) Apoio psicossocial)

i Transporte;

d} Cuidados de Imagem;

&) Bealizacio de abvidades ocupacicnals.

cAPiTULO II
PROCESSO DE INSCRIGCAO, CANDIDATURA E ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA WVII

Inscrigdo

Para efefios de admissSo, o ubente devera candidatar-se stiawés do preenchimento de uma ficha de
identificacio gue constitul parta integrante do procasso de utente, devendo fazer orova das declaragles
efeciundes, mediante a enlrega de chpis dos seguintes docuementos:

a) Apresentacdo do BI/OC 0o utente e do regresentante kegal salvaguardando o consentimenta do Seu
titular;

b} Ceartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, guande necessdrio;

) Cartio de Baneficldrio da Seguranca Sccial do wbente & do representante legal, se necessario;

d) Cartio de Utente dos sendigos de salde ou de subsistemas & gue o ulents pertengs;

&} Boletim de wacnas e relatirio médics, comprovativoe da stuacio dinica do wtente, quande solicitada;
i Comprovative dos rendimentos do ubente & do sgrecado familiar, quands necessaric;

4} DecleracBo assinada pelo utenke em como autoriza a nformatizagdo das dados pessoais para efeitos
de elaboragds de processo e ubente;

) Docurments comprovative de despeses mensals fixas do agregado familar;

il Outros documentos compeovatavos da real situacio do agregadao.,

0 periodo de candidatura decorre durante bodo o ano Civil,
0 hordrio de atendmento para candidatura ¢ de Segunda-feira 3 Sexta-feira das Sh00m as 13R00m e

das 14h00m a5 17hiddm.

A ficha de identificacla e os documentos probatérios referigos no ndmern anterior deverdo sar entregues

na secretana da metituiche @8 Sequnda-feire B Sexte-Tere des BhO0Dm a3 13h00m e das 12h30m as

1BRO0m,

Em casc de admissdao wgente, pode ser dispensada 2 apresentacio de candidatura e respectivos

documentos probatdrios, devendo todevia ser desde I0go inlciado o processo de oblencho dos dados em

falta.

1. Recebida a candidatura, @ mesma € analisada pole responsdvel béonico desta resposta socal, &
quarm cempete elpborsr B opropesta de admizsSo, guands (al se justificar, 3 submeter & decisio da
Direcac.

2. Ecompetente para decidic & Direglo, aphs spresentacio de propostafparecer do técnico responsdval

pela resposta sodal.
3. Da decisdo serd dado comhecimento ao utente ng prazo de maximo de 5 dias Otels apds a data da

inscricho,



MORMA VIIT
Periodo de Admissio
A admissio pode ocorrer durante todo o ano, dependendo da existdncia de vegas, nos bermos do

modmers antarkor,

NORMA I

Critérios de Admissio

Sia critérias de gricrdade na seleccio dos utentes:

1. Idosos em situacdo de risco, grande dependéncie e cardnela acondmica;

2. Auséncia ou Indlsponibliidade da familia em assegurar as culdados basioos necessios;
3. Residéncia na zona de mflvéncis gecgrafica da prestagdo do servico;

4. Risto de isolemeants social;

5. EShiuaghes e emengdnca socal,

NORMA X

Criterios de Priorizagio da Admissdo
Sdo cribérios de priosidade na selegdo de utentes:

Criteri
2 Ponderacao |r
! C@sos em que o ubente estejs em sibeacis de perigo efou negligénoa; _J[ 0%

Casos em qua s verflgue mis condighes de aloamento, condiglies de sadde
pracarias ¢ falta de recusses relaconais com risco de isolamento social ou outras gue

evidenciem desfavorecirmento social | 1s%
I [dade do Utente = - |
l Grau de ﬂwﬂénég; ) - 10%
“Ausincia ou indisponibilidade da famila, ou OULTES pESSORS Em Assequrdr Cuideoos |
béaloos: E'_';'ff__ =
Cituacks encaminhada pelas Servigns da Sequchncs Social |i S |
J Viver st 8f0U Coim CarBncias SoCineconimicas r| i
1
Ltentes residentes na paroguis de N3 Sr@ Fatima | ki

HORMA XI

Lista de Espera
a) Constardo da Usts de Espera os utentes gque, apds readizacio da entrevista, manifestem o sen

dagajo de integrar o Servigo de Apolo Domicilidnio ¢ que preencheram a Ficha de Inscrigdo;

b} Sermpre que houver uma vage no Servico de Apsis Domisilidis, o CSPYSF contata por escrito ou
telefonicamente © utente que se encontre Inscribo hd mass tempo, que presncha os cribérios de
admissdo;

c)] Sempre que for sdmdide wme pessos na Lista de Espera, ou for integrada uma pessoa Ao Servigo
e Apoio Domicilidro, & referids Lista serd atualizeds;

d) O utenta, sampee que dessje, serd Informado da sea posicdo na Lista de Eapers:

MORMA XIT
Critérios de Retirada da Lista de Espera
Critérios para retireda da Lista de Espera
a) Anulada a Insorigdo por parte do utente/responsaval;

) uma vaz admitida,
t) Em sitmagies de existdncia de vaga, o wentefresponsavel ndo aceits imtegrar na resposta social.

NORMA X111
Acolhimento dos Movos Utentes
3. O acolhimento dos noves utentes diz respaibe ao perfsde da adapladio acordedo com o utente ofou

pessoals) pricimals), ndo devendo sersuparior a 30 dias.

4, @ processn de integracio no SAD & dessovolvide no domecilio do vtente, preferencialmente nz
presanca de pessoals) prdximais).

5. Mo prmeirs dia da prestacdo dos servigos, deve estar presente o responsivel peio SAD que, com
(5] colaborar{es) responsdvelleis) palio ubente, doverd desenvolver as sequéntes fungies:
= Gerir, adequer e mondtorizar o5 primeines s&rvicos prestados;
- Avaligr a5 reapies do uiente & prestar esclarecimenbos;

r’hm-«



- Aealizar o Inventario dos bens gue o utente formece para 3 prestagdo Oos SEMVICDS & acordados na
contratualizacio;

- Bvidenciar a importincia de participagio da(s) pessoals) priximals) co utents;

- Definir as regras e forma de entrada & saida no domicilio;

- Duranie o periodo de implementacio do programa de acolhiments, o5 colsboradores mesponstvels

podem desanvohar, observar ou sprofunder alguns aspecios da saltewsts de avaliafan dagnoslics,

completands au alterands, sempre gue necessdrio, o contedido da ficha oe avalizgdo dagnostics.

&, Apds oz 30 das de soolhiments, €@ elaborado um relatdro final sobre o processo de integracdo €
adaptagio do vtenbe efou pessoals) proximals) que serd srguivado no processs individus) do wtente
apos ter sido informado de sue integracho na resposta social,

7. Se dwrante este perfodo o utente ndo se adaptar, dewem ser identificados os indicadores gue
conduziram a inadaptas®e do mesmo & rocurar superd-ins, Se a situacho de inadaptacio persistir @
dada a possbilidece ap wenie de rescindir o contrato.

HORMA XTIV

Contrato Prestacio de Servigos
O contrato de prestacie de sevigos & celebrado, por escrito, oom o ukente e ou seus famillares e quando

ewista com o representante fegal, onde constam 05 direims e pbrigacies das pertes, servigos

disponiblliizados e comparticipasio a pagar,
Do contrato @ enfregus um exemplar 80 utente ou representente legal ou faméiar e arguivado oatro no

respetivo processo individual.
Qualguer alteracdo ao contrato @ efetuads por mitue consentimento o assinads pelas paries.

MORMA XV
Processo Individual do Utenta
L. O processo individual 8o utente & congliEuidn Bor Um corjento de documentos, Romeaaamenta:
a) Ficha de nscricio do uteénte;
b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;
C) Contrate de prestacio de servigos;
d) Dados de Identificacio, contacto, residéncia e silusgdo econdmica (rendimentos & despesas
fixas) e social da utenta:
&) Dadas de Identificacde, endereco e contactos da pessoa () de referénca do utenbe, famdiar,
representante legal ou outros, M caso de emergincia;
) ldenbificacio do profissional de saide de raferéncie e respebives contatos em ceso de
emergincia, bem como a informacio médica necessdqla (dieta; medicagdo, alerglas e outras);
g} Fichas de Entrevista Pré-Diagndstica & de Avallacic Diagndstica,
h} Avallagio do programa de acolhimento inicisd;
i} Plano Individusl & respetives svaliaches & revisdes;
i) Regislos da prestagdo de semvigos, particpacdo em atividades, ocomBncias de o sitwagbes
anfimaias ou reclamagdes;

&) Registos de entradas e saidas de casa do utents;
1) Registo de perindos de ausénda do comicillie bem coms de acorréncia de situacdes antmalas)

m) Registo da cessagdo do ontrato, com a data & o motivo da cessagio, anexands documentos
Erveos;
o) Identificacso da situacho social;
0} Processo de sadde passivel de ser consultado de forma autdnoma (e.g., {relatdrios médicos,
prescricies médicas, deslocagies a urpéncial;

q) Programagio dos cuidados & ssrviges;
r] ldentificacBs o responsdvel pelo Boesso & chave do demiclio do utente e ragras de wtilizagsa;

2.0 Processo Individual do utente, & arquivado em local préoeio e de f3cil acess=0 3 coordenagso técnica
& servigos administrativas, garantindo sempre @ sua confidencialidade;

3. Cada processo individual £ atuslizado semestralments;

4, 0 ubente efou pessoa (8) prdxime (5) (oom aulorizacsn do ubente) tem conbecimento da Informacio

ponstante no processo indhddual.

capiTULO ITX
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVI

Instalagies
L. 0 Centro Socia? Paroguial Nossa Senbora Fatima estd sedeado na Rua da Tgrefa, n? 48, freguesia

de Mossa Senhora Fitima, concelho de Aveirs sendo a< SUBs instelacies s3o compostas por 2 blnoos
independentes;

0 SAD & compoesto pelas sequintes dreas funcionais:

a) Rececio;

&) Direglio, serigos téonicos & administrativos;

&) Instalpcfies pars o pessoal;

d} Cozinhe & [avandaria.

SELE S

MORMA XWIT
Horérios de Funcionamento



O hardrio de funcienaments do SAD da Centre Socis! Paroguial Nessa Senhora Fatima corresponde ag
perodo compreendide entre as 8 horas e as 18 horas e 30 minubes lodos os dias dteis e das 8 horas as

13 hores ae fim-de-semana e feriados.

MNORMA XVILII
Entrada & Saida da Visitas
Hao s aplica,

MNORMA XTXK

Pagamente da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidadef/compartscipects famillar mensal & efectuado na secretaria da
mstituicdo antre os dizs 1 e B de cada més, das BhO0m &% 13000 & das 14h30m as 1BAOOm.

2. O pagamento de outras actividades/sarvigas ocaslonals & afetuads, ou previsments, ou no pericdo

imediatamente posteror & sua realizacdo,

MR XX

Tabela de ComparticipacBes/ Precirio de Mansalidades

L, Por Agregado Famifias eptende-se o conjunto g pessoas ligadas entre sl por vinculo de parentesco,
aflnidade, ou cutras situsgies assimildvels, desds que vivam am eoonomia Comum;
Conjirge ou pessoa em unido de facto hd mals de dols anos;
Parentes ¢ afins maicres, ma [inha rects & na inha colateral, até ao 39 grau;
Parentes & afing menores, na linha reta & na linha colateral;
Tubores g pessoas 3 quesm o utente estepa conflado, por decisdo judicial eu administrativa;
Adotades e twtelados pede utente ou guadguer dos elementas do agregeds TemElisr e criancas o
jovens confiados por decisio judical ou admeristrativa ao ukente owa guadguer dos elementos da
agregado familisr;
NEo € considerado agregado familiar pessoas qua tenham entre & um vincwo contratual; pesscas
que parmanecam na habitagdo por wm curto paricdo de tempo;

2. A comperticipecio familiar Sevida pela utilizacso dos servioos & daferminada em funcio da
parcentagem a aplicar sobre ¢ rendimentn per capita do agregado famdisr, de acordo com a
seguinte tabela;

Servicos Percentagem |
Almocn = 2.9F 3
PaE 250
Alrmags = 2. 0F
o 35%
Daminga & Feriados
Almoos +
Suplamento para a
A5
| Alimentacso neite (sopa, pio e
fruta) - 2.9F & 6.2F
Alrrogs +
Suplaments para a
noite (sopa, pdo e A0%
fruta) - 2.9F &
Bomingo e Feriadas
1x dia - 2.8F g 5, 8F 15%
ludia -2 2F &
Domingo & 25%
Higiene & conforto Feriados
pessoal Zx gia - 25Fa
6.2F 25%%
2u dim - 1.9F a
. 3505
Damings e |




Feriados

nfEriar igual &

I e 12%0
3x semana
Higiene habli@cional 10%
Tratamento g2 Roupa S44
Fim-da-semana 1%
Servicos extras {e.g., higlerse pessoal 3x
dia, apolo durante & refeicio, adminisirecss 10%
de medicagso)

Sorvice de animacdo f soclalizacsa 5%,

Considerande o rendiments per capits 8o agregaco femillar, & percentagem a aplicar sobre o rendimento
per capifa pars apuraments da comparticipacdo familiar devida pela ubfizaglo da resposta saciel Servico
de Apaio DomiciEdrio corresponte, de acorde com o5 semvigos prestados, B um intervalo de paroantagens
minimas de 40% e maxima de ¥5%.

H

De acordo com o dsposto ne Cisculer Mommativa n.? 3, de 02/05/97 alterada pela Clrcufar
formative 9 & de 161214 e na Circular Normativa @ 7, de 18/08/97, da Drecclo Geral da
AccBo Social (DGAS), o cilculo do rendifmente pér capils do agrégado familiar & realizado de acordo
com a seguinbe férmuolaz

RC=FRAF12 - D

n
Sanda que:
RC = Rendiments per cagifa mansal
RAF = Rendimente de agregado farmiliar(anual ou anualizado)
D = Despesgs mansais fixas
n = N2 de elementos de agregado familiar
Constituem  rendimentos do spregedo famillar trabalbo dependente; trabalho  ifdependénts
Brendimentos empresanals o profissionais); pensbes; prestacies sociais (exceple as atribuidos por
encargos familisres e deficiéncia); bolsas de sstudo e fommagdo (excepto as stribuidas paca
frequéncia e conclusdo até ao grau de licenciatura}, predials; capitais, outras fontes de rendimento
{excepto o5 apokos decrobados para menaras, pals tribunal, e drablbe das medidas de promocdo em

mein natural de vida).

Hio gise respeita as despesas fleas mensals, considera-se para o efelto:

L
L]

soibre o rendiments @8 Eaxs socisl Gnéca;
0 walor ol renda e casa o prestacac mensal davida par |

aquisicdo de habitagSo pripris & permanente;
0= encargos médios mensais com transportes pdblicos até ap wakor mdximo da tanfa de

transpedte da zona de residéncia;
Despesas de sadde 2 @ aguisicio de medicementos de uso continuado em caso de deenga crdnica

[sujeita & apresentacso de declaracdo medica);
Valores pagos como comparticipacies dos descendentes @ oubros Tamilisres na resposta social

Estrutura Residencial para Pessoss desas |ERPL);

Bs dinddas sobee 8 veracidade das declaracies efou falta de entrega dos documentos comprovativos,
podem determinar a fixacdo de uma comparticipacio famiiar até so valor igusl & comparticipegio
méxima.

.

Reducdo na comparticipagio familkar mensal:
4,1, Hevera lugar a uma reducBo e 10% na comparticipacio familiar meansl quando o paricdo da

sustncia, devidamente justificada exceda 15 dias nie interpolados,

4.2. Haverd lugar a wma redugio de 50% na comparticisacio femiliar mensal quendo o perodo de
ausfncia, devidamente justificads exceda 30 dies nao inberpotados.

& tabela de comparticipagies/pracare das mensalidades € actualizada o Wicio de cada ang chil,

cam avisa prédio oe 30 diag



B. Sempre que se werfigue uma alteracdo do rendimentn per capita de um agregado,  dewidamente
documentado, proceder-se-d ao reajuste da respetiva mensabdadefcomparticipacio famidlar

NORMA KXI

Rafeiplas
1 & distribuicio das mefelglics no domicilic serd efectuada entre as 12Zh00m & &% 13H00M & serdo

enfregues de uma st wes,

i As ementas serdo da responsabilidade da direccdo teonice » da cozinhera e serBo aflxadss
semanalmante em iccal vishvel @ dispondbilizadas para o domicilio.

i AL distas dos utentes, sempre gue presoritas pelo meédico, sio de cumpelmento q:d;:rigql:ﬁriu.

4 Az digtas ou regimes de elimentacio especial 50 poderdo ser fornecidas mediante & apresentacio
de prescrigdo médica e solicitadas com a devida antecadéncia.

NORMA XXII
Tratamento de Roups
1. Mo gue respeita ao tratimento de roupas, sic consideradas neste servica as de uso didrko, da cama e

caga de benho, exclusives do utente,
2. Para o trataments de roups, esie @ levantads de scordo com o definido no plano de cuidados do

ubente.

MOREMA XXTIT
Cuidados de higiane & conforto pessoal
1, O sarvigo de hbgiene pessoal basela-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e €

prestada diariaments, preferenciziments no periodo da maehd.
L.Sempre que e veriligue necessdrio o serigoe poderd compreender mais do gue uma higiens pessoal

didria.

NORMA XXTW
Arrumacio e peguenas limpezas
1. For higiene habdtacional entende-se a smemagdo e mpeza do domicllio do utente, nas 1onas e dreas

de =0 exchesive do mesmo
2 530 efelusdas 1 & 2 veres por Semena, consoante a necessidagde do utente e o contrato de servico

celebrado.

NMORMA XXV
Aquisicio de géeneros alimenticios e outros artigos de 17 necessidade
1. A aquisiclo destes arigos serd feite & pedide oo ubenbe e sendo possivel, em articulagdo com o

familiar de referéncia.
2. Estos agquisicies 5o pagas dirgtamente pelo vtente, a quem & devido o docurmenta refabtivo ao custo

dos artigos sdquiridos.

NORMA XXVI

Administracio da medicacio prescrita

1. A medicacho adminisirads an ubenbe cumpre as respativas prescripbes médicas.

2.0 SAD procurard Bssegurar que & medicaclo ssja tomade, mesmo nes pericdos de noite, feriados e

fins de semana, recormendo para isso a famillares,

MNORMA XXVII

Outras atividades / Servigos prestados

1. Ao nivel do SCHTPAannamenic e transpors a consultas assem coms BOS éxpmes complementares de
disgnastics dos cuidados madicos & da enfermagem

&) Os culdedos médicos & de Enfermegem 530 da responsabdidade dos familiares efou do prdgrio
utente,

o) Os utentes desta rasposta soclal 530 acompanhados & consultas & exames suxilares de diagndstico,
desde que contratualizads o serigo @ nas sStuagbes de ausincla de retaguarda familiar;

£} Em caso de urglngis, reécorre-2e 508 servioss de salde disponiveis {Cantro de Sadde & Hespitel);

2. Ao nivel das abividades de animacio e socializacho

a) O cesenwolimentc de passeios ou deslocagies, & de responspbilidade do diretor técnico que
comunica, atraves das funclondras a crpanizacdo de atividades, nas quais os ubentes do SAD podem ser

intluidas,
B D5 pagseins poderdn ser grabebed ou Ser devidd uma compartcipacBo, sendo bel sibuacls

previamente sformada aos ukentes.

ch E sempre necessana a autorlzagio dos femillares ou responsdveis dos utentes, quando estes
nlio sefam habels pera o fazer, quando s3o efetuados passelos ou desiocacies em grupa.

i) Durente of pasteios of wtentes 550 sempre acompanhados por funcliondrios da Instifubgis,

el Os utentes serdo sempre contatados para particpar em atividades outurais e recrestives

promovidas pala Instituigho oU por outras da regida, ficando o transgorte do, e para o domicllio, a cargo

da Instituigdo,
4. Ap mivel de cedéncia de ajudes teenicas
Was sitiacies de dependéncia que exijam o recurso @ ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas,

cadeiras da rodas, andarilhos e outros) o servigo de apois demicilidrio pode providenciar a sua aquisigio

7

f

g



ou empréstirng, embora este tipe de apoios Ndo esteja inclido no walar da camparticipacio, devends
ser infarmado o utente do valor acrescido deste tipo de ajudas.

NORMA XXVIIIL

Actividades/Servicos Prestados
i, A momparticipacso famlliar devida pela utillzagio de servigos de apolo domicilidrio & determinada pala

aplicacis da parcentagem de 40% sobre o rendimanio “per capita” do agregado familar;

2. A prestagio de oulres servigos para alem dos mendonsdos no n.® 1 de Nerma 1V, implica um
acréscoma da comparticipaclo familiar, padendo atingir até 75% do rendiments per cagila do agregedo
familiar;

3. & prastacdo dos servicos mencionados no n® 2 ode Nomme VT serd assegurada apis comunicacio

previa da responsével da résposta social.

MORMA XIH

anh‘:wﬂﬂhﬂqﬁu
. Qualquer actividade sddo-cultural promovidaforganizada pela  insttuicio  serd  comuenicada

diraciamente a3 utenta, o qual deverd stempadaments manifestar o seu inferedse (ou ndo) em
participar junta £a responsdvel 8 Pesposts social:

2. #Aguendo da realizacko de qualquer actividade socio-cultural deverdo ser cumpridas as nomas que
essa actividade poderd Implcar, nomeadamente os horaries, ransporte e comparticipegdo,

MORMA XXX

Gestio & Prevencio de Megligéncia, Abusos & Maus-Tratos
L. A ocoméncia de shuacEs de negligincia, abusos ou mels-tratos, por parte des Ajudanbes de Ao
Dirata, prove of seguinkes procedimentos:
1.1) O ubente, seu familiar cu outre gue e seja présdmo deve informasr ofa) Diretor{a} Técnicola)
da situagdo ooorrida;
1.2} fa) Diretarfa) Técnico{a), deleteds & s#wacio de negligénois, abuse ol MBlS-tratos,
ausrultard todas ag partes envolvidas, garantindo gue os direibos do visnte n3o =30 postos am
causa @ a confirmar-se & stuagdo acionard junto das Ajudantes achies comethas a tomar, podendo

passar por mecanismes de sancan;
1.3 & sancdo a aplicar seré decidida conjuntarmente com a Diregdo da Instituicdo, de ecordo oom

cada situacio.

2. A ocomrénoia de situacdo de negligénoa, abusos cu maus-tratos, por parte dos familiares ou de
outrgs gue lhe sejam proximas, preve of sequentes procedimentos:

2.1) Sompre gue deteteds algurmes destas situacdes, as Ajudantas devem Infarmar e{e) Diretar{a)
Técnicolal;

2.2} Depois de auscuftadas os partes emvobddos ofe) Técnicaled agird em confermidade,
irformanda, formando & apoiando o wiente @ o familiar ou pESSod progima a seperar B situpcio;

2.3) Spmpre que a situagdo o jJustifiqees serdo adonados os Mmeios |epals necessanos e informadas
por escrito &5 autoridades compatentes, com vista a salvaguardar a integridade e seguranga do

utemte.

HORMA X(XT

Procedimentos em situagio de emergéncia
A oooeréncia de sitvacio de emerglnola, seia de acidenbe ou dosnca subita, previ on seguintes
procedimentos:
1. E avisede o lamiliar/pessoa prixima de conkacto definide;
2. Sampre gue a situagdo o justifigue @ contactado o servico de ambulEncias ou INEM;
3. Ma Impossibilicade de ser scompanhedo por um femillerpessos. proxima o ulente £
acompanhado Bo service de sadds por uma Ajudante de Aclo Direta, no entanto, cabe & familia

Acompanhar o idoss mal e sala possivel.

NORMA XXXIT

Quadro de Pessoal
1. O guadre de pessoal desta instituic8a encontra-se afbado em bocal bem wisivel, contends &

indicagdo do nimern & recurscs humanos (direccdo técnica, equipa técnica, pessoal auxilar &
woiuntdrios), formagio o contaudo funcional, definido de acords com & legistaciofnormathves em

L

NORMA HHNITL

Direccao Técnlca
A diregio Mionica & Bssegurada por um elemento com formagio superior, nas dreas das céncias sociais e

di campartaments, sedde ou servigos sodals e, preferenclaiments, com experiéncla profissional para o

exercicio das fungies.
Ao diretor tdonboo compete dirgir o SAD assumindo a responsabilidade pela sue organizagic o

funcionamento, coordenacss & supervisio dos profisscnais, atendendo & necessidade de estabslecar o
modeln ge gestBs onica adequada, tendo em oonta, designadamente, a melhoria da prestagso de

cuadadoes e servigos.

MORMA KIV



Dapdsito 8 Guarda dos Bens dos Utentes

Esta Morma apenes 2 exigivel para o5 casos de algjamento, no entanto:

L. A Instibuwiglo 56 se responsabiliza pelos objetos e valores, gue os utentes (he entreguem & sua
gquarda;

2. E feita umna lista dos bers entreguss e assinada peko responsével / wente e peda pessoa Que os
recgbe. Este Lists & arquivieds junto a0 processs indhvidual do utente,

MORMA XXETV

Guarda de Chaves

a} Prewvé-se & guarde de chaves dos domicllios, & pedido do utente, para uso da equipe de Service de
Apolo Pomicilidrio sempre que, por motives alheios ao wtente, ndo haja a possibllidade de abrir a porta

do domicilio para efetuar o senvico;
b} Esta situscho peevd o preenchimento e assinatura de um formuddno no gual autorizs sxprassamente a

guarda de chaves pelo CEPNSF;

<} As chawes clroulam nas viaturas & responsabilidade da ajudante familar, Mo final do dia ficam em
deposiio no cheveiro da Insttwicio, Em situacdo de amergéncia, a8 familia pode contackar a Insttuicin
que disponibilize a chave para facilitar o acesso & habituagso,

dy A chave do domicio do wiente fica & guande de equipa do apoio domiclldrc pelo periodo
estritaments necessdnc 4 prastacio dos culdados ao utente. Prewé-ge & devolucio da mesma sempre

Gue salicitado pede Ubenbefresponsavel e aguando do términofdesstinga doe sarvicn,

NORMA XHXVI

Interrupcio da Prestacio de Cuidados por Iniciativa do Utente

1. Pode haver lugar & inberrupséo de prestacis de cuidados por imiclativa do utente em determinadas
situagbes, nomeadamentea;
1.1. Doengafintemamento hospitalar;
1.2, Férias;
1.3, Mudanga tempordria de resid&ncis
1.4, Outro.

2. Ainterypcao da prestecio de servigps devera sar comunicada & Instituiclo pelo utente ou seu
responsdvel legal com 8 antecedincia minima de 30 dias, sempre que a origem do motive o

pEMmita.

Morma X3VIT

Elmgin da Prastacio de Servicos por Facbe NBo Imputavel ao Prestador
Pode haver lugar & cessag@o da prestacdo de servigos por factos nBo imputéveds ao prestador,
nomesdamente:

1.I. Por incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual,

Inadequeacdc dos servigos &s necessidades;

Insatisfacio do utente;

Mudenca de residéncis;

Mudanga e resposta socal;

[nadaptacio oo utente 80s SEMVIQDS,

Disponibilidade dos curdadores informals para asseguras & prestacio de apois;

Marte di ubanbe.

.5 SEHWE gue se werifique inedapfacio ou insatisfacic das necessidades do utente, & insttuscEs
procede a uma avallagdo da situacio com as diferentes partes envalvidas e procura ulhanasser as
dificuidades evidencladas. Cazo a situacdo se mantenha, procede-28 & resclsio do contrato,

3. A cessacho da peestacEo de senvicns deverd ser comunicada & instituicio pels utents ou Seu
responsdvel legal com a anteceddncla minima de 30 dias, sempre que 8 origem do motive o

permita.
4. WMo caso de Incumprimanta oo prazo estabelecido, o ubente serd sujeito o pagamento adicional de

L00% do valor de comparticipacio familiar mensal,

I—'-I-'I—'I—rul_l.H
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MNorma XXKXVIII

Livro da Reclamacies
Mos termos da legishagio em vigor, esta Institulgdo possui livre de reclamacies, que poderd ser

solicitada junto de secretdis sempre que desejado.

Morma XXKIX

Livro de Doormmancias
1, Ecte servigo dispde de Lhrg g Registo de Ocormincas, que servird de suporbe pars quasguer

incidentes ou ocordncies que suram no funcionements desta resposta sodal;
2. O Uvro de Registo de Ocorrénclas @ entrégue, todos os finais dos meses, & Direcdo Técnica por parte

dos ajuciantes familiares e restante pessoal afeto ao SAD.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES



HNORMA XL
Direitos dos Utentes
S8n direitos aos utentes:

1.1. © direrto pela sus dentdace pessoad & reserve de intbimidade privada & famillar, bam como
pelos seus s & costumes;

1.2. A invinlabEdade da cormespondEncia & do domicilio, n8o sendo, neste ceso, permitide farer
slterapies, nem eliminar bens ou outres objetos sem a sua prévie autorizagdo efou da
respetiva Familia;

1.3. A custddia da chewve do seu domicilio em local seguro, sampre que esta seja entregue aos
5ervigos; ou a0 trabathador responsavel pela prestacio de cuidsdos;

1.4. & prestacio dos servicos soficitedos e contratades para a cobertura das suas necassidades,
bende @m viste manter ou melnorar sua autonommia;

1.5, Ter acesso 8 ementa semanal, sempre que oF senvicos prestados emalvam o farnecimento de

refaipies,

MORMA MLI
Deveras dos Utentes
SAo deveres dos otentes:
1.1. Colaboras com a equipa de SAD, ndo exigindo & prestacio de servigos para além do plano

ectabelecido;
1.2, Satisfazer of custos da pesstacio de servigns Of BOOMd0 ©OM O Contrato previaments

estabelecido;
1.3. Tratar com dignidade e respeito o5 coleboradores do SAD,

MORMA XLII

Direitos da Instituicio

580 direitos da inslituicao:

1, Exigir por parte do utente o cumpriments das normas expressas neste reguamento interma, bem
como &5 decisdes da instituicis, relalivemente & funcisnaments desta resposta social)

2. HAeceber por parte do vienbe o pegamento da comparticinacdo famillar mensal, no prazo indicado;

3. Solicitar ag utents uma abtude de comecan @ urtanidade no seu miscionamanto com & instTwicho,

NORMA XLIIE
Devares da Instituicao
S50 devereg da Instituigdo:

1.1, Curnprir o regulamanio e assegurar o normal fuficionamento do SAD;

1.2, Prestar o5 servigos constantes ne contrato de prestacdo de sesvigos;

1.3, Garantir a quelidade dos servigos prestados

1.4 Admitir ao seu servigo profissional iéneo & com formegio e qualificacio adequsdes;

1.5. Garantr a confidencialidade dos dadaos & informacies consiBrtes no processo mdvidead do
utents, encontrando-se vinculados ao dever de sigllo todos os colaboradores que a ele possam
ber Boesso;

1.6, Dispor de um livro de recamagbes;

1.7. Manter devidamente stuslizados o5 valores das comparticipages finenceiras.

NORMA XLIWV

Direitas dos Colaboradores

2} Ser respaitado pelos supariores hierarguicos, aulres coleboradores, utentes & responsaveis;

b} Existéncia de boas condigdes de frabalho asseguradas peda Institulcio, guer do ponto de vista fisico

quer pEicnldgien;

¢} A0 recomhecimentn da dignidade da sea funcio dentro do Servico de Apcio Domicilidno, a ter
de walorizacio pesscal e prafissiongl, g acessn p agdes de formacdo & semindrios, tendo par

cihjative malhorar a gualidads dos servigos;

d) Ser ouvido em guestdas disciplinares que a si digam respedtn e 4 defesa do seu testemunha;

&) Ser informado e esclarecido de toda a correspondéncia e Legislacio relacionadas com o exercicio das

suas furiglies;

Fl Apresentar sugasties que contiders pertinentes.

HORMA XLV

Deveras dos Colaboradores
a) Somparecer an servics com assiduidede e pontualidade, realizando o trabalho com zelo & dilkgéncia;

b) Comparecer no servicn devidamente fardado & identificado;

e Cooperar oxm a Equipa Técnica no apolo ao utente;

dy Respeitar & tratar com uriranidade quer s Wentes guer os restantes colaboratores do Servigs de
Apala Domicilidgric;

e] Atender e Informar, dentre des oelentagles que sdo dirlgidas, o wtente ¢ o seu responsavel,
cumprindo semgee as regras de forma dara e rigorosa, nelativamenbe o funcionementa do SAD, de

acoren Com o presente Regulamento Intermo;
f1 Dar o apahe ¢ a atenclo necessarie Bos utentas, estabelecendo com eles uma relacio da empatin gue

Ihes permita viver 8nfimenios e valores astruturados @ consbrutivos;
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o} Executar o5 cuidados de higiene e conforto eos utentes, colaborando na mudanca de roupa pessoal e
e substituicio da fralda, caso o utente necessite, e arranjo do domiclio, confarme previstos no Plano de
Cuidados Indiwiduais do ubenbe;

h) Assegurar o ransporte nacassirio & distrieclo de refaicies no domicilio;

i) Usar convendentemante o5 bens gue |he sia faculades e eviter o desperdicio. Ndo devem utiizar
dirsts & indirstarnents gusisquer bens do CSPNSF em proveito préprio/pessoal, nem permitic gue
qualguer outra pessea deles 26 aproveits & margem da sua wtilizagis nstituclonal:

1) Colsboprar na prestacdo de cuidados de salde gue nfic requeiram conhecmentos especificos,
nzmesdaments administrar a3 medicacio nas hores prescrifas e sequado B instrugBes recebidas,
SXpCULEr pEJuenos pensas e aplicar crermes medicnais,

k} Desempenhar cutras tarefas que Ihes forem atrituddas, dentrs do perfil profissional;

I}&Eﬁhr pela cumpnimento das regras de funcionamento de SAD em articulacio com o Coordenador
Tetnicn;

m) Cumgprir as erientacies do Plang de frebalba semanal e do Plano Indiwvidual do utenie, dentro da Sua
drea de competéncla;

nj thg conhecimento &0 mesponsdvel pelo servige de qualquer ancinalia, agresentands oitbicas e
sugastias;

0} Acompanhar as alteragbes que se verlquerm ne situacio global dos utentes que afetem o seu bem-
estar, de forma a pemitir 2 avallagio da adeguacdo do Plano de Cuidados Individuais;

p) Participar nas rewnifes de aquipa para avabiacio e programacio do trabalho)

4) Em abono da sua integridade grafissional ndo podem, peio exerciclo das suas funcbes, eceitar ou
solicitar qualsguer dadivas, presentes oo ofertas monetdras de utentes ou familiares:

r) Mo trabamento de ubsntes devardo levar @ prabica ume aclo fsente, sem favoriismo nem preconceltos
fue conduzam & qualguer tipg de descriminagio;

5} Aplicar ps seus conhecimentos & capacidades, no cumpriments das acfies que Ihes sejam confiadas e
usar e fealdade para com superiores higrdrquicos, cutros colaboradares, ubtentes & responsavels;

1) Indarmar, atravis dos registos, os suparioras hlerdrquicos acerca dos resultados das rmedidas e planos
de trabalho adofados & hebilité-los com todas a5 informagies necessdrias 3 tomads de decisdes, bem
COMO ag SeU acompanhaments & avaliaglo;

u} Zelar peda boa conservacio e limpeza das visturas de servics & de loica utilizada;

¥l Abender e informar, dentro das onentagies gue |he sdo difigidas, © utente & o s=u responsavel,
cumprindo sernpre as regras de farma clare & ngorgss, relathvamante ao funcionamento do SAD, de

ACOroo oom o presants Regulaments Internc;
¥} Manter o sigilo profissional relativamente a0 funclonamento do SAD, bBem come a facos ou

parfmenores relatives aos wtentes,

MORMA KLVI

Responsdvel pelo Utente

a) 0 utente & considersdo responsdvel por si quando ndo se verifigue a condicle previstas no ponto
saguintz;

b} Designa-se por responsavel pelo utente perante o CSPNSF, & pessos, familiar ou ndo famillar, gua sob
& funglo de gestor do negdcics do Indhviduo, com assinatura firmada em nome proprio, subscreve o
contrata, termos de responsabiidads e demais documentos, quando o utente, por raziies figicas ou
psiguicas, néo o pode fazer, assumindo por ele todas as condicdes & qQue o contrate & o presente

Regulamento shrigam,

HORMA XLVIT

Drireitos do Responsével pela Utente

© responsével pelo vtente € detentor de um conjunto de direitos, dos quais se destacam:

a) A informacdo geral acerca da situagdo de sedde e das atividades e rotinas didrias do utente, pelo qual
& responsdval;

B) A informagho especifice & & solicitar a consulte do Processo individuzl do utente, junto do Diretor
Técnico do Servigo de Apolo Domicilldre, dentro des hordrios dos bdonicos responsdvels e na presenca
destes;

<) Tedas as informacies previstas nos pontos anteriores, deverlo ser solicitadas ao Diretor Técnico do
5AD, desde gue ndo implique com sneas especificas, sendo que estas deverdo ser solictadas com 48

horas;
d} Conhecer e participar na elaboracio do Mane Indiidual delineado para o utente.

MORMA KLVIII

Deveres do Responsdvel pelo Utentea
a} Tem a responsabllidade de proceder so pagaments da mensalidade e outras despesas néo

contempladas nesta, de acordo com o Regulamente Intermoe & eom o contreto  de prestagdo de
sErvicod praviemeante celebrado;

b} Dever de informar-5e acerca do estado de sadde do ubente;

) Dever de raspaltar as regras de fencionamenta & hordios do Servico de Apoio DomiciiErio;

d) Dever de respeitar e tratar com urbanldade todos os colaboradores do Servics de Apoio DomicliEno:

@) [dentificar 3£ roupas com mabterisl proprio para o efeito.

MNORMA XLIX
Direitos da Equipa Técnica



a) Exergicio dag suss funcles, no respelto pelp Regulameanto Interno em vigor;
b} Ser respeitado pefa sua hlerarguia, pelos outres colaboradoras, utentes &fou responsives;

<] Ter um ambiente de trabalho egradével;

d) Ao acesso B uma permanente atsalizacdo clentifica e pedagogica, bem coma a agbes de formacan
respeiantes & problematica em cause;

el Encontrar mo Servico de2 Apolo Domicillario condighes dignas no gue respeita a2 Instalacdes &

equipamentas, gue lhe permitam um bom disempanhs das suss Tunghes;
) Desenvoher un rebafhe multidiscipliner, para resolucdo de problemassituacdes dos utentes do

Servica de Apoic DomiclliErio,

NORMA L

Deveres da Equipa Téchica
a) Cumgrir e fazer cumprir of procedimentos definides para o Senvigo de Anoio Domisilidris;

b Estudar, planificar atividades e assegurar 8 os cudados biskos e de saldde aos utentes;
) Estudar a situagin socioecondmics & famiBar dos candidebos & edmissdo e proceder, 56 necessaro, a

visita domiciliaria;
d} Organizar as processos indwviduais dos ubenbes;
g} Diligencier no Acolhiments dos uientes bendo em conta os critérios fxados no Regulamenbo

Inkarmg do Servigo de Apoio Domicilidro;
) Efetuar o despiste de situagies especiais @ garantir o encaminharmento adequado;

gl Promover & continuidade de lagos famillares entre o utente e a respetiva familia;
n} Elaborar o Plano [ndividual 8 proceder &5 respelivas reavalaacies,
i} Estabelarar astrabdgias de intervencao;

) Elaborer relabirios sochis & estatisticas;
k) Elaborar o Plang de Atividades, regras adeguadas ao funclonaments @ Sarvige de Apolo Domicllidrio

& respetiva avaliagdo, e submebé-las & aprovacio da Direglo;
I} Acompanhar os ubenbes nas atividades de carir lidico @ cultural, bem come Nas saldas &0 axterior;

m} Articular procedimentos e competéncias funclonais pom as estruburas de retaguarda oxistantas na

comiunidade;
n) Mantar-ge atualizade lecnicamente pare a sus drea de Intervencdo, nomsesdamente acerca da

Legislagdo de enquadramento da presente Resposta Social g spus ubentes,

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Morma LI

Alteracies ao Regulamanta
Nos termos do regulamento da legislecBo em wigor, 05 responsdvals dos estabelecimentos ou das

esbruturas prestadores de servigos deverfo Informar e contratualizar com @S wtentes Ou SQUE
represantantes legais sobre guaksquer alteracies ao presente regulamento com a antecedBncia minima
de 30 dias relatvamente a dete de sus entreda em vigor, sem prefuiro do direilo & resclugio do
contrato & que A estes assise,

Estas  alteraghes  deverdo  ser  comaekcadas & entidade  competeste para o

licenciamento/acompanhaments tdonico da resposta social,

Morma LII
Integracio de Lacunas
Effi CESO @e gyeniudis lCuURas, as mesmas serdo supridas pefa dirsccBo da mstituicio, tendo em conta a

leglslagéo/normativos em vigor sobne a8 matéria,

Morma LIII
Disposighes Complementares
1. Encerramanto
1.1. O Centro Social encérs, na resposts socal de SAD:
1.1.1. Quands recomendado pelios servigos oficials de sadds;
1.1.2, Por deterrminagdo da direccso da insbtwcio,
i.Z. Mestes casos, o facto sera comunicado atempadamentes a0 utenke.

Z. Sagum



2.1, Devido &5 caracteristicas da resposta socal nfio & contratualizado gualguer tipo de seguro pars

o utente.
3. Aceszo Bo domiclo do ubente
3.1. A forme de acessd e domicllio do utente & acordada antes do indcio da prestacho do servico
entre o responsdvel pela resposta social e o ubenle ou s=u responsdvel legal

d.  Modalidede de pacticipacin de famillares 8 woluntarios
4 L. O 5AD arthculs com familiares, viginhos, amigos & vohmidrios devidamente organizadas que

podem prestar um papel importante guando & sarvics nSo estd presente,

5. Situnchas de emergincia
Sl Sempre que 2 verifique 8 cooméncia de um acidente, doenca subita ou felecimente de um

utente na prasenga exciusiva de um colaborador do SAD, este deve informar imediastameante o
familtar responsdvel €, na falta desse o responsével de resposta socal gue soliciard a

presence do médico assistents ou do delegado de saddes.

Morma LIV
Entrada em vigor
O presente requiamento endra em vigor em 23 de janeim de 2017.

Aprovado em 23 de janeino de 2016

A i

[ S — T Rl R -

(Recortar pelo picotadc e arguivar ne processo oo Ukanta}

(o] utente/Reprasentante Legal
do ubente da SAD, declare gue tomou conheciments das
infarmagies deserites no Regulamento Intermo de Funclonamento de SAD, ndo lends qualquer divida
em cumpric todas as normes abras referides,

AEPE R, |t S S e R Lde 20,

(Assinatira do Utente/Representante Legal)
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