Regulamento Interno do Servi¢co de Apoio Domiciliario

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12

AMBITO DE APLICACAO
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Regulamento Interno do Servico de Apoio Domiciliario

O Centro Social e Cultural da Paréquia de Mangualde (CSCPM), tem acordo de cooperacao
celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu, em 30/06/1988, para a
resposta social de SERVICO
DE APOIO DOMICILIARIO. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22

LEGISLACAO APLICAVEL

O Servigo de Apoio Domiciliario é uma resposta social que consiste na prestacao de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as actividades da vida
diaria e rege-se pelo estipulado:
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1. a)Decreto — Lei n.? 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
2. b)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 Seguranca Social;

3. c)Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de
implantacgéao, localizagéo, instalagéo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;

1. d)Decreto — Lei n.® 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizagcdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respectivo regime contraordenacional;

2. e)Protocolo de Cooperacao em vigor;
3. f)Circulares de Orientagédo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,;
4. g)Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32

DESTINATARIOS E OBJECTIVOS

1. 1.S&o destinatarios do Servigo de Apoio Domicilidrio familias e ou pessoas que se
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encontrem no seu domicilio, em situacao de dependéncia fisica e ou psiquica e que nao
possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacao das suas necessidades
bésicas e ou a realiza¢do das actividades instrumentais da vida didria, nem disponham de
apoio familiar para o efeito.

2. 2.Constituem objectivos do Servigo de Apoio Domiciliario:

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

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

3. c)Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos
utentes, sendo estes objecto de contratualizagao;

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

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

6. f)Contribuir para a estimulagédo de um processo de envelhecimento activo;

7. g)Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga
e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;

8. h)Prevenir e despistar qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

9. i)Promover estratégias de manutencao e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
actividade regular, tendo em atencéo o estado de salude e recomendactes médicas de cada
pessoa;

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

11. k)Promover a intergeracionalidade;
12. 1)Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
13. m)Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
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14. n)Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social;
15. o)Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

NORMA 42

CUIDADOS E SERVICOS

1. 1.0 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO assegura a prestagao dos seguintes cuidados
€ Servigos:

1. a)Fornecimento e apoio nas refeicoes, respeitando as dietas com prescricado médica;

2. b)Cuidados de higiene e conforto pessoal;

3. c)Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;

4. d)Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

5. e)Actividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagéao
cognitiva;
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2. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO pode ainda assegurar outros servicos,
nomeadamente:

1. a)Transporte e acompanhamento a consultas, assim como aos exames complementares
de diagndstico;

2. b)Disponibilizacdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;

3. c)Apoio em todas as actividades instrumentais da vida quotidiana;

4. d)Realizacao de pequenas reparacoes/ modificacdes no domicilio, ou encaminhamento
para os servigos competentes;

5. e)Assisténcia religiosa de acordo com as praticas da Igreja Catélica;

6. f)Apoio psicossocial;

7. g)Preparacao de farmacos quando prescritos;

8. h)Articulagcdo com os servicos locais de saude, quando necessario;

9. i)Fisioterapia.

10. 3.0s cuidados e servigos podem ser prestados aos dias uteis e aos fins-de-semana, de
acordo com a necessidade e disponibilidade do Servigo de Apoio Domiciliario.

NORMA 52
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INSTALACOES

1. 1.0 Servigo de Apoio Domiciliario do Centro Social e Cultural da Paréquia de Mangualde
esta sediado em Largo da Misericérdia — Mangualde e as suas instalagcdes sdo compostas por:

1. a.Uma area de acesso: espaco destinado a recepcéo, espera e estar;

2. b.Uma area de direcgao e servigos administrativos: gabinetes administrativos e
instalacdes sanitarias;

3. c.Uma area de instalagdes para o pessoal, comum a outras respostas sociais: sala do
pessoal/ descanso, instalagdes sanitarias e vestiario;

4. d.Cozinha/ copa: zonas de preparacao de alimentos, confec¢ao, lavagem, arrumos dos
utensilios, copa de distribuicdo dos alimentos e despensa do dia;

5. e.Lavandaria: composta por zona de lavagem, secagem, engomaria e arrumos.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
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NORMA 62

CONDICOES DE ADMISSAO

Sao condicdes de admissdo neste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:

1. a)Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.? 1 da NORMA 32,

2. b)Pessoas em situagao de reforma, pré-reforma ou pensionista. No entanto, com
caracter excepcional, podem ser admitidos outros candidatos que nao preencham estas
condicoes, desde que a sua situacao familiar, socioeconémica, de saude ou de isolamento
justifique o apoio deste servico;

3. c)Vontade do candidato na admissao, expressamente manifestada pelo proprio ou, em
caso de impedimento, por quem legitimamente o representar no acto da candidatura;

4. d)Concordéancia do utente e da familia/ pessoa responsavel com os principios, valores e
as normas regulamentadas da Instituicao;

5. e)Utentes que, apesar de sofrerem de doenca infecciosa ou mental, apresentem
documento que refira que nao ha perigo de transmisséo ou que a doenca mental esta
devidamente compensada;

6. f)A admisséo de cidadaos portadores de deficiéncia sera considerada caso a caso, de
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acordo com a capacidade dos servicos.

NORMA 72

INSCRICAO

1. 1.Para efeitos de admisséao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricado/ admissao que constitui parte integrante do processo de utente,
devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes
documentos:

1. a)Bl ou cartdo de cidadéo do utente e do representante legal, quando necessario;

2. b)Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

3. c)Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

4. d)Cartao de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente
pertenga;

5. e)Boletim de vacinas, informag¢do médica (dieta, medicacao, alergias e outros) e relatério
médico, comprovativo da situacao clinica do utente;

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

7. g)Comprovativo de despesas de arrendamento de habitacido do utente;

8. h)Comprovativo de despesas com medicag¢do continuada do utente;
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9. i)Declaragao assinada pelo utente ou seu representante em como autoriza a
informatizacéo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual.

10. 2.Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentencga judicial que
determine a tutela/ curatela.

11. 3.0 periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: ao longo de todo o ano civil.

1. a)O horério de atendimento para candidatura é o seguinte:

- Inscrigdo — 22 a 62 feira no horario de expediente
- Entrevista com a responsavel pelo atendimento — mediante pré-marcacao

1. 4.Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

2. 5.0s documentos probatérios referidos no numero 1 deveréo ser entregues aquando da
entrevista de atendimento.

3. 6.Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencao dos dados em falta.

NORMA 82
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CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. 1.S&o critérios de prioridade na selecgédo dos utentes:
1. a)Residéncia na area da pardquia da resposta social;
2. b)Abandono por parte da familia;
3. c)Conflito familiar/ marginalizacao/ exclusao;
4. d)Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
5. e)lsolamento pessoal e/ ou geografico;
6. f)Situacdo econdmico-financeira precaria;
7. g)Ter familiares directos integrados na instituigéo.
8. 2.A ordem de inscricao ndo constitui, necessariamente, critério de prioridade na
admissao do utente.
9. 3.S&o critérios para retirada da lista de espera:
1. a)Vontade expressa pelo utente e/ ou familiares;
2. b)Anulagéo da inscricdo por nao respeitar os requisitos/ condi¢des da frequéncia da
resposta social;
3. c)Em situacdo de existéncia de vaga, o utente n&o aceitar ingressar na resposta social.
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NORMA 92

ADMISSAO

1. 1.Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servi¢co, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se
justificar.

2. 2.E competente para decidir a admissdo do utente a Direcgao da Instituicao.

3. 3.Da decisao sera dado conhecimento ao utente e/ ou seu representante no prazo de 30
dias.

4. 4.Apos decisdo da admisséo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objectivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacao, assim como a
definicao, programagao e acompanhamento dos servigos prestados.

5. 5.Em situacdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer
do Director/Coordenador Técnico e autorizagao da Direcc¢ao, tendo o processo tramitagcao
idéntica as restantes situacoes.

6. 6.0s utentes que reunam as condi¢des de admissdo, mas que nédo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em
pasta propria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissgo. Tal facto é
comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, pessoalmente ou pelo telefone.

7. 7.A ordenacao da lista de espera respeitara os mesmos critérios indicados para a
admissao, e a mesma € actualizada anualmente.
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NORMA 102

ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. 1.0 programa de acolhimento € implementado durante o periodo de adaptacao acordado
com o utente e/ou o seu responsavel. Neste periodo dar-se-a especial atencao a todas as
questdes relacionais, com vista a estabelecer lagos de relacédo de proximidade, facilitadores
deste processo. As regras relativas a procedimentos no ambito do acolhimento dos utentes sao
as seguintes:

1. a)Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliacao das suas necessidades;

2. a)Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

3. b)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 prestacao do servico, contidos no presente Regulamento;

4. c)Prestar todos os esclarecimentos em caso de necessidade;

5. d)Definicao e conhecimento dos espacos, equipamento e utensilios do domicilio a utilizar
na prestagédo dos cuidados e servigos;

6. e)Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto
ao acesso a chave do domicilio do utente;

7. f)Evidenciar a importancia do suporte afectivo e emocional da familia/ pessoas proximas,
para o bem-estar do utente na Instituicao;

8. g)Evidenciar a importancia da participacao da familia/ pessoas préximas do utente em
actividades desenvolvidas pela Instituicao;

9. h)Elaboracao, apds 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracao e
adaptacao do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente.

10. 2.Se durante este periodo o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo
do programa de acolhimento identificando os indicadores que conduziram a inadaptacao do
mesmo. Se se considerar oportuno, deve-se estabelecer novos objectivos de intervengao.
Caso a inadaptacao persistir é dada a possibilidade de rescindir o contrato, podendo o utente
ser informado de possiveis encaminhamentos para outras respostas sociais ou Institui¢coes.
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NORMA 112

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. 1.0 processo individual do utente, em suporte de papel e/ ou digital, é elaborado com
respeito pelo seu projecto de vida, suas potencialidades e competéncias, e do qual consta,
designadamente:

1. a)ldentificagcdo e contacto do utente;
b)Data de admissao;
c)ldentificacdo e contacto do representante legal e/ ou familiares;
d)ldentificagcédo e contacto do médico assistente;
e)ldentificacdo da situagéo social;
f)Exemplar do contrato de prestacéo de servicos;

7. g)Plano individual (Pl), o qual deve conter as actividades a desenvolver, o registo dos
servigos prestados e a identificagcdo dos responsaveis pela elaboragéo, avaliagéo e revisao do
mesmo;

1. h)Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes anomalas;

2. i)Cessacao do contrato de prestacao de servicos com indicacao da data e motivo.

3. 2.0 processo individual do utente deve estar actualizado e € arquivado no

SRS EANN
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estabelecimento em local préprio e de facil acesso a direccao técnica, em condi¢cdes que
garantam a confidencialidade das informagdes e documentos nele contidos, nos termos da
legislacao aplicavel.

CAPITULO Il

REGRAS DE FUNCIONAMENTO
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NORMA 122

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. 1.0 Servigo de Apoio Domiciliario funciona de Segunda-feira a Domingo, no seguinte
horario:

1. a.De segunda a sexta-feira: das 08h30 as 17h00

2. b.Ao fim-de-semana: das 08h30 as 14h00

3. 2.0 Servico de Apoio Domiciliario encerra nos seguintes dias: 1 de Janeiro, dia de
Pascoa e 25 de Dezembro. Previamente é feita uma analise das necessidades dos utentes e
da sua retaguarda familiar/ vizinhanga, onde se verifica se ha necessidade que seja enviada
para o domicilio alimentacéo para os dias em que 0s servigcos estao encerrados.

NORMA 132
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CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

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

2. 2.0 célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte férmula:

RC = RAF/12-D

Sendo que:

RC = Rendimento per capita
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RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

1. 3.Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, 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, formagéo
profissional ou de relacao de trabalho que revista caracter temporario), designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 3° grau;
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1. c)Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;

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

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

1. 3.Para efeitos de determinagéo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se 0s seguintes rendimentos:

1. a)Do trabalho dependente;

2. b)Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicag&o dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados);

3. c)De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, 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;

4. d)De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

5. e)Bolsas de estudo e formagao (excepto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até
ao grau de licenciatura);

6. 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 subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes
bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,
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deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposigéo néo se aplica
ao imoével destinado a habitagdo permanente do requerente e respectivo agregado familiar,
salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagcdo em que
se considera como rendimento 0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

7. g)De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Codigo do IRS, designadamente os
juros de depésitos bancarios, dividendos de acg¢des ou rendimentos de outros activos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depoésitos
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 aplicacao de 5%;

8. h)Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no &mbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

9. 5.Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

1. a)O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
1. b)O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitagédo propria;

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

3. d)As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica;

4. e)Comparticipacéo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

5. 6.0 valor da comparticipagao a cargo do utente, € determinada pela aplicacao de uma
percentagem de 23% sobre o rendimento per capita do agregado familiar, valor que
corresponde a prestagéo de servigcos de alimentacéo (almogo e lanche de 22 a 62 feira) e
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actividades ocupacionais.

6. 7.A prestacdo de outros servigos, para além dos atras referidos, implicara um acréscimo
na comparticipacao familiar, aplicado sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, cujos valores maximos sé&o os seguintes:
a)Pequeno-almogo — 2.0%

Jantar/ suplemento — 10.0%

Tratamento de roupa — 5.0%

Higiene habitacional — 5.0%

e)Higiene pessoal —5.0% a 10.0%

f)Fim-de-semana — 1.0% (Sabado) + 1.0% (Domingo)

7. 8.A totalidade dos servigos prestados ao utente ndo podera ultrapassar os 75% sobre o
rendimento per capita do agregado familiar.

8. 9.A refeicdo do pequeno-almogo e do jantar/ suplemento sé sera disponibilizada em
situacdes excepcionais, mediante estudo/ avaliacao de cada caso em particular (Ex:
inexisténcia de retaguarda familiar).

SN— N ~—
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10. A Direccéo da Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da
mensalidade, sempre que, através de uma cuidada analise socioeconémica do agregado
familiar, se conclua a sua especial onerosidade ou impossibilidade.

NORMA 142
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MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. 1.A comparticipacao familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em funcao do valor das despesas efectivamente verificadas no ano
anterior, actualizado de acordo com o indice de inflacéo.

2. 2.Havera lugar a uma reducao de 25% sobre o tempo de auséncia, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.
3. 3.As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram altera¢des, designadamente no rendimento per capita e nas

opcoes de cuidados e servicos a prestar.

4. 4.0 utente ou pessoa proxima tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer
alteragdes aos seus rendimentos que interfiram com a defini¢cdo e revisdo da respectiva
comparticipacao familiar.

5. 5.As alteragdes a comparticipagao familiar devem ser comunicadas e justificadas ao
utente e/ ou pessoa préxima no imediato.

NORMA 152
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PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. 1.0 pagamento da mensalidade é efectuado no seguinte periodo: entre o dia 1 e 8 de
cada més, no balcédo da Secretaria do Lar e no horario de funcionamento desta ou por
transferéncia bancaria, com o NIB que sera fornecido, nos casos em que fica acordado essa
forma de pagamento.

2. 2.Serao acrescidos ao valor da mensalidade/ comparticipagdo do utente os gastos tidos
com o mesmo em produtos de incontinéncia, medicacao, fisioterapia, cabeleiro/ barbeiro e
transporte a consultas médicas/ exames complementares de diagndstico, do més anterior ao
da mensalidade em pagamento.

3. 3.Pelo atraso no pagamento da mensalidade podera haver lugar ao pagamento de juros.

4. 4.Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicado podera vir a

suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser
realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV
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PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162

FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES

1. 1.0 servigo de alimentac&o consiste na confecgéo e transporte das seguintes refeigdes:
uma refeigao principal, podendo como servigo suplementar fornecer outras refeicbes como:
pequeno-almogo, lanche e jantar, sendo entdo considerado como outro servigo.

2. 2.As refeicdes sao confeccionadas nas instalacées do Servico de Apoio Domiciliario,
sendo a ementa semanal afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

3. 3.As refei¢des serao disponibilizadas ao utente de acordo com as suas necessidades e
conforme previamente acordado.

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

NORMA 167

CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM

1. 1.0 servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacédo de cuidados de higiene corporal e
de conforto, preferencialmente no periodo da manha.

2. 2.Sempre que se verifique necessario, 0 servico compreendera mais do que uma higiene
pessoal diaria, sendo considerado mais um servigo.

3. 3.A equipa podera ainda colaborar na prestagéo de cuidados de saude basicos, sob
orientacdo de pessoal de saude qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servico
n&o contido nos cuidados basicos.
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NORMA 182

TRATAMENTO DE ROUPA

1. 1.As roupas consideradas neste servico sao as de uso pessoal, de cama e casa de
banho, exclusivas do utente.

2. 2.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 servico diario.

3. 3.As roupas serdo devidamente marcadas com o respectivo nome ou numero atribuido,
a fim de evitar extravios ou trocas.

4. 4.0 tratamento de roupas é constituido pelos processos de lavagem e engomagem.

NORMA 192
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HIGIENE HABITACIONAL

1. 1.Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza, estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo
do mesmo.

2. 2.Sao0 efectuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servicos celebrado.

NORMA 202

ACTIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE
ESTIMULACAO COGNITIVA

1. 1.As actividades de animacéo:
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a)Fisica ou motora (ginastica, danca, caminhadas, motricidade fina e grossa);
b)Cognitiva ou mental (jogos de atengdo, memoria, linguagem e compreensao);
c)Expressao plastica (pintura, desenho, bordados);

d)Expressao e comunicacao (teatro, musica, expressédo dramatica);

5. e)Desenvolvimento pessoal e social (autoconhecimento, histérias de vida, dinamica de
grupos);

6. f)Animacéo ludica (festas, passeios, rabulas, jogos), sdo da responsabilidade da
animadora sociocultural de acordo com o Plano de Actividades aprovado anualmente pela
equipa técnica.

7. 2.E da responsabilidade do Director Técnico da resposta social a elaboragao trimestral
do Plano de Actividades a ser divulgado/ enviado para os utentes, em colaboracao com as
Ajudantes de Accao Directa.

8. 3.0 desenvolvimento de passeios ou deslocacées em grupo é da responsabilidade da
animadora sociocultural do Centro Social e Cultural da Pardquia de Mangualde, de acordo com
o Plano Anual de Actividades. Estes poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao,
devendo tal situagéo ser previamente informada aos utentes.

9. 4.0s passeios/ deslocacdes dos utentes serdo previamente comunicados aos préprios
para que se pronunciem sobre a sua participagdo ou ndo no mesmo, e caso se justifique, sera
também comunicado a pessoa préxima do utente.

10. 5.Durante os passeios ou deslocagdes em grupo os utentes sdo sempre
acompanhados pelos colaboradores da instituicao.

Hoon -

NORMA 212
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TRANSPORTE E ACOMPANHAMENTO

1. 1.0 transporte € assegurado por carrinhas préprias devidamente identificadas e
adaptadas as necessidades dos utentes.

2. 2.0 transporte e acompanhamento dos utentes a consultas/ exames de diagndstico sera
efectuado por pessoal designado para o efeito, quando os familiares ou pessoas responsaveis
demonstrem impossibilidade para o fazer. Este transporte e acompanhamento sera assegurado
dentro da zona geografica do concelho de Mangualde, sendo os restantes percursos sujeitos a
comparticipacao extra a pagar pelo utentes ou seu responsavel legal, de acordo com a tabela.

NORMA 222

PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
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Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o Servico de Apoio Domiciliario pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no
valor da comparticipagéo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de

ajuda.

NORMA 232

ACTIVIDADES INSTRUMENTAIS DA VIDA QUOTIDIANA
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1. 1.0 apoio nas actividades instrumentais da vida quotidiana sera prestado sempre que
solicitado ou que se verifique essa necessidade por parte dos utentes nas actividades da vida
diaria.

2. 2.A aquisigao de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sendo
possivel, em articulagdo com a familia ou pessoal responsavel. Estas aquisi¢ées sao pagas
directamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao custo dos artigos
adquiridos.

NORMA 242

REPARACOES/ MODIFICACOES NO DOMICILIO

O apoio na realizagcéo de pequenas reparagdes/ modificacées no domicilio sera realizado de
acordo com as competéncias/ disponibilidade do pessoal de servigo. Caso se justifique,
poderdo ser feitos os contactos para técnicos especializados, de acordo com a situagdo em
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causa, nomeadamente: carpinteiro, canalizador, etc.

NORMA 252

ASSISTENCIA RELIGIOSA

A assisténcia do apoio religioso sera sempre garantida pelo Paroco da Paréquia de Mangualde
ou de outro por ele designado. Ficara sempre salvaguardada a confissao religiosa de cada
utente e o respectivo acompanhamento.
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NORMA 262

APOIO PSICOSSOCIAL

O apoio psicossocial assegurado pelo Servico de Apoio Domiciliario destina-se a: promover a
satisfacdo das necessidades basicas e sociais dos utentes, integrar o utente na comunidade
circundante e promover/ estimular o relacionamento do utente — familia. Sempre que seja
necessario, sera assegurado o encaminhamento para outros servigcos: Seguranga Social,
Centros de Apoio Psicossocial, entre outros.

NORMA 272
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PREPARACAO DE FARMACOS QUANDO PRESCRITOS

1. 1.A medicagédo administrada ao utente cumpre as respectivas prescricdes medicas.

2. 2.0 Servico de Apoio Domiciliario procurara assegurar que a medicacao seja tomada,
mesmo nos periodos de noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares
e/ou voluntarios/ vizinhos.

3. 3.A preparagéo e disponibilizacdo da medicagéo € da responsabilidade da Enfermeira da
Instituicdo, nos casos em que se comprove a efectiva necessidade do apoio.

NORMA 282

ARTICULAGAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

1. 1.0s cuidados médicos e de enfermagem sao da responsabilidade dos familiares e/ou do
préprio utente. No entanto, os utentes do Servico de Apoio Domiciliario podem utilizar os
eventuais cuidados de enfermagem da Instituicdo, sempre que seja devidamente justificado.
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2. 2.0s utentes desta resposta social sao acompanhados a consultas e exames auxiliares
de diagndstico, preferencialmente por familiares;

3. 3.Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de Saude
e Hospital);

4. 4.Sempre que se justifique, a articulagdo com os servigos de saude é feita pela Directora
Técnica do Servigo de Apoio Domiciliario ou pela Enfermeira da Instituicdo, de acordo com as
situacdes.

NORMA 292

FISIOTERAPIA
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A fisioterapia é assegurada por um profissional da area. Esta tem por objectivos: prevenir a
morbilidade, promover a manutencdo da autonomia e independéncia, bem como a
funcionalidade e qualidade de vida dos utentes em grupo e/ou individualmente, sendo este
ultimo acompanhamento sujeito a pagamento extra, de acordo com a tabela.

CAPITULO V

RECURSOS HUMANOS
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NORMA 302

PESSOAL

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do niumero de recursos humanos, definido
de acordo com a legislagdao em vigor.

2. Encontram-se identificadas as funcdes de cada categoria profissional, bem como o superior
hierarquico e quem substitui cada colaborador, no Manual de Fungbes do Centro Social e
Cultural da Par6quia de Mangualde.

3. O pessoal afecto ao Servico de Apoio Domiciliario podera ser partilhado por outras respostas
sociais, de acordo com as necessidades iminentes e respectivas orientagées do superior
hierarquico.
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NORMA 312

DIRECCAO TECNICA

1. 1.A Direccao Técnica do Servigco de Apoio Domicilidrio compete a um técnico, cujo nome,
formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direc¢ao, pelo
funcionamento geral do mesmo.

2. 2.0 Director Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Director de
Servigos.
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CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

NORMA 322

DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. 1.Sao0 direitos dos utentes:
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1. a)lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religidao, nacionalidade, idade,
sexo ou condi¢ao social;

2. b)Todos os cuidados adequados a satisfacao das suas necessidades, tendo em vista a
manutencgéo da autonomia e independéncia;

3. c)Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

4. d)Uma alimentagdo adequada, atendendo, na medida do possivel, a habitos alimentares
e gostos pessoais e cumprimento das prescricdbes médicas;

5. e)Participar nas actividades promovidas pelo Centro Social, de acordo com os seus
interesses e possibilidades, que visam contribuir para um clima de relacionamento saudavel e
para a manutencao das capacidades fisicas e psiquicas;

6. f)Ter um ambiente calmo, confortavel e humanizado;

7. g)Exigir qualidade nos servigos prestados, nomeadamente higiene pessoal e do
ambiente, servico de refei¢coes e tratamento de roupa;

8. h)A convivéncia social através do relacionamento entre utentes e destes com os
familiares e amigos, com os colaboradores da Instituicdo e com a prépria comunidade, de
acordo com 0s seus interesses e possibilidades;

9. i)A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alterac6es, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua prévia autorizacéo e/ ou da
respectiva familia;

10. j)Colaborar com a equipa do Servico de Apoio Domiciliario na medida das suas
capacidades, ndo exigindo a prestacao de servigos para além do plano estabelecido e
contratualizado;

11. k)A participacéo dos familiares ou pessoas responsaveis no apoio ao utente, sempre
gue possivel e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio
psicoafectivo do utente;

12. I)Apresentar reclamacoes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicdo;

13. m)Assisténcia religiosa, sempre que o utente o solicite, ou, na incapacidade deste, a
pedido dos seus familiares.

14. 2.S40 deveres dos utentes:

1. a)Cumprir as normas da Instituicdo de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno;

2. b)Respeitar as diferengas de género, socioecondmicas, religiosas e culturais dos
restantes utentes;

3. c)Respeitar e tratar com educacgao os colaboradores da Instituicao;

4. d)Respeitar os horarios em vigor;

5. e)Pagar, pontualmente, a mensalidade/ comparticipacao fixada no contrato de prestacao
de servicos, bem como qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do utente ou
pessoa responsavel;

6. f)Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade;

7. g)Informar-se sobre os assuntos que digam respeito a sua vivéncia no Servi¢co de Apoio
Domiciliario por forma a dignificar a Instituicao.
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NORMA 33¢

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. 1.S&0 direitos da Instituicéo:

1. a)A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;

2. b)Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno e demais normas de
funcionamento sob pena de suspensao/ rescisdo do contrato de prestacao de servigos;

3. c)Receber a mensalidade/ comparticipacdo mensal, e outros pagamentos devidos, nos
prazos fixados;

4. d)Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacéo e a sua plena capacidade contratual;

5. e)A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

6. f)Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

7. g)Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;
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8. h)Ao direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servigos, as condicdes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Instituicdo.

9. 2.S40 deveres da Instituicio:

1. a)Garantir a qualidade dos servigos prestados”;

2. b)Garantir a prestagédo dos cuidados adequados a problematica biopsicossocial dos
utentes;

3. c)Contribuir para a estabilizacao ou retardamento do processo de envelhecimento dos
utentes, fomentando o envelhecimento activo;

4. d)Garantir aos utentes a sua individualidade, privacidade e sigilo do que consta no seu
processo individual,

5. e)Criar condi¢des que permitam preservar e incentivar a relagao interfamiliar;

6. f)Potenciar a integracao social;

7. g)Respeitar e promover os direitos fundamentais dos utentes, tais como: cidadania,
autonomia, participagao, privacidade, confidencialidade, individualidade, paz, entre outros;

8. h)Promover o envolvimento do utente e/ ou pessoas proximas no dia-a-dia da Instituicao;

9. i)Possuir livro de reclamacdes.

NORMA 342
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DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. 1.A Instituicdo so se responsabiliza pelos objectos e valores, que os utentes Ihe
entreguem a sua guarda.

2. 2.Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente
e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA 352

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. 1.E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com o utente e/ou com os
seus familiares e, quando exista, com o representante legal.
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2. 2.Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e
arquivado outro no respectivo processo individual.

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

NORMA 362

INTERRUPGAO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. 1.Em caso de necessidade de interrupcao dos servicos por iniciativa do utente, este ou a
pessoa proxima, devera comunicar esse facto ao Director Técnico do Servigo de Apoio
Domiciliario.

2. 2.Quando o utente vai de férias, a interrup¢céo do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia.
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NORMA 372

CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. 1.A cessacao da prestacao de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacao
de servigos, por integragcdo em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente.

2. 2.Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta

resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més
imediato.

NORMA 382
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LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacao em vigor, este servico possui Livro de Reclamacdes, que podera ser
solicitado junto da Direccao da Instituicao ou da Direcgdo Técnica, sempre que desejado, pelo
utente/ familiar.

NORMA 392
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LIVRO DE ELOGIOS

Este servigco dispde de um Livro de Elogios onde se podem relatar elogios sobre os servigos/
colaboradores/ instalagdes, que podera ser solicitado junto a Direcgdo Técnica, sempre que
desejado.

NORMA 402

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
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Este servico dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS
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NORMA 412

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. 1.0 presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteragdes no
funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario, resultantes da avaliacao geral dos servicos
prestados, tendo como objectivo principal a sua melhoria.

2. 2.Quaisquer alteracdes 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 resolucao do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteragdes.

3. 3.Sera entregue uma coépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no acto de celebrac&o do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 422
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INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direccéo da Instituicao, tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 432

DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. 1.Caso o utente nao se adapte ao Servigo de Apoio Domiciliario, entrando em conflito
grave com outros utentes e/ou colaboradores que coloque em causa o bom ambiente da
instituicdo, o contrato serd cessado e 0 mesmo comunicado ao utente e/ ou responsaveis.
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NORMA 442

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em Maio de 2015, apds comunicacao ao Instituto da
Seguranga Social, I.P. — Centro Distrital de Viseu.

51/51



