Centro Social e Paroquial N2 Sra. Mae de Deus da Buraca

IPSS — S/ FINS LUCRATIVOS

REGULAMENTO INTERNO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Sede : Praga Luis de Camdes (Igreja) Buraca
2610-103 Amadora

Telefone: 214713519

Fax: 214721000

Site: www.cspburaca.pt

Enderego electrénico: sede@cspburaca.pt


http://www.cspburaca.pt/
mailto:sede@cspburaca.pt




iNDICE

CAPfTULOAI — DISPOSICOES GERAIS

1.
2.
3.
4.

Ambito de Aplicacdo
Legislagdo Aplicavel...
Objetivos

Servigos prestados e Atividades Desenvolvidas

CAPITULO II — PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

1.
2.
3.
4.
5.

Critérios de Admissdo
Candidatura......
Admissdo
Acolhimento de novos utentes
Processo Individual de Utentes

CAPITULO III — INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

PN DWN

InstalagGes
Horario de Funcionamento...
Pagamento das Mensalidades.
Calculo do Rendimento Per Capita
Tabela das Comparticipagoes.....
Prova de Rendimentos............
Revisdo da Comparticipagdo Familiar...
Redugdo da Comparticipagdo Familiar Mensal

CAPITULO IV — DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

oUnhwNH

S0 ®N

Fornecimento e Apoio nas Refeigoes
Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal...
Tratamento de Roupa do Uso Pessoal do Utente.
Higiene Habitacional..............ccooeoiiiiniiiinne
Atividades de Animagdo e Socializagao
Acompanhamento e Transporte a consultas assim como Exames Complementares de
Diagnostico
Realizagdo de Pequenas Reparagdes/Modificagdes no Domicilio..
Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia
APOIO PSICOSSOCIA......tnvvirieeiciistete sttt ettt bbbttt en e s
Formagdo e Sensibilizagdo dos Familiares e Cuidadores Informais para a Prestagdo de

CUIAAOS @0S ULENTES........eeiieiiiiiitete ettt bbbt bbbt na et

CAPITULO V — RECURSOS

1.
2.
3.

Quadro de Pessoal
Diregdo Técnica
Coordenagao do Servigo de Ap0|0 Domiciliario

CAPITULO VI — DIREITOS E DEVERES DAS PARTES INTERESSADAS

PN AWNH

Direitos e Deveres dos Utentes
Direitos e Deveres da Instituigdo
Competéncias da Diregdo Técnica
Contrato de Prestagdo de Servigos....
Cessagdo da prestagao de Servigos
Rescisdo da Prestagdo de Servigos....
Livro de ReclamagGes
Livro de registo de Ocorréncias

CAPITULO VII — DISPOSIGOES GERAIS

1.
2.
3.

Alterag0es a0 presente REGUIAMENLO. ... .....oveuiurueueieeieieieeee sttt enee
Integragdo de Lacunas
Entrada em Vigor

PAG.

WN ==

[ X NI N



e,
{(SP:

Yo e REGULAMENTO INTERNO Apoio Domicilidrio

gnga®

CAPITULO I - Disposicoes Gerais

1. Ambito de Aplicacio

O Centro Social Paroquial N@ Sra. Mde de Deus da Buraca, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social Sem Fins lucrativos, registada em 26/01/87, sob o n° 6/87, livro 3, das Associacbes de
Solidariedade Social da Diregdo Geral de Agdo Social. Tem a sua sede na Praga Luis de Cam&es (Igreja)
Buraca, Telefone: 214713519, fax 214721000, e-mail: sede@cspburaca.pt, contribuinte n.°
501796649, com acordo de cooperagdo para a resposta social do Servigo de Apoio Social, revisto em
14/11/2007, com o Centro Distrital de Seguranga Social de Lisboa.

Esta Instituiciio tem como idedrio a Doutrina Social da Igreja, e tem a seguinte MISSAO E VALORES:

. Missdo O Centro Social Paroquial N@ Sra. Mde de Deus da Buraca é um servico da

Paréquia, com o fim de cultivar nos paroquianos a nogdo das suas responsabilidades

sociais, motivando-os para as exigéncias cristds da Partilha e comunicagdo de Bens e,

muito particularmente, ajudando-os a dar respostas adequadas as caréncias que

eventualmente se verifiguem entre os habitantes da pardquia, mediante agbes de
assisténcia, promogdo ou desenvolvimento, segundo as circunstancias.

. Os Valores que regem a atividade da Instituicdo sdo:

= O respeito pela dignidade da pessoa humana e o dever de contribuir para o seu
desenvolvimento moral, espiritual e cultural;

+ O fortalecimento do servico comunitério, de modo que os individuos, as familias e os
demais agrupamentos da pardquia, empenhando-se num trabalho comum, se tornem
promotores da sua prdpria valorizagdo;

= A criagdo de estruturas de comunicagdo cristd de bens e de ajuda mutua, bem como o
apoio aos mais carenciados, mobilizando para o efeito os indispensaveis recursos humanos

e materiais.

2. Legislagdo Aplicavel

O presente Regulamento aplica-se ao Servigo de Apoio Domiciliario, resposta social orientada para a
prestagdo de cuidados personalizados no domicilio a individuos e familias que se encontrem em
situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica, ou outro impedimento e que por si s6, ndo possam
assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a

realizagdo das atividades instrumentais da vida didria.
O Centro Social Paroquial N@ Sra. Mae de Deus da Buraca rege-se pelo estipulado no:
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Decreto — Lei n.0 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagdo
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condigdes de
implantagdo, localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;
Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

3. Objetivos

3.1 Objetivo do Regulamento Interno

Este Regulamento, é constituido por um conjunto de orientacdes e normas de funcionamento da

Resposta Social do Servigo de Apoio Domiciliario, que visa:

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento em vigor no Centro
Social Paroquial N@ Sra. Mae de Deus da Buraca.

3.2 Objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario

O Servico de Apoio Domiciliario, destina-se a pessoas que se encontrem em situacdo de dependéncia

fisica e ou psiquica, ou outro impedimento e que por si s6, ndo possam assegurar, temporaria ou

permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das atividades

instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

Os objetivos do Servigo de Apoio Domicilidrio sdo:

EDICAO 4

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

Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes;

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

Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando

0 encaminhamento mais adequado;
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Promover estratégias de manutencdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencgdo o estado de salide e recomendagdes médicas de
cada pessoa;

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

Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

Promover a apoiar iniciativas destinadas a formagdo de profissionais, voluntarios,
familiares e outros membros da comunidade;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

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

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da meméria, do
respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas.

4. Servigos Prestados e atividades Desenvolvidas

0 Centro Social e Paroquial, na resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio, assegura e presta os

seguintes servigos:

Fornecimento e apoio nas refeices, respeitando as dietas com prescricdo médica;
Cuidados de higiene e conforto pessoal;

Tratamento de roupas do uso pessoal do utente;

Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, animagdo, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a entidades

da comunidade;

Pode ainda incluir servigos esporadicos e/ou pontuais, tais como:

EDICAO 4

Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de
diagndstico;

Realizagdo de pequenas reparagdes/modificagbes no domicilio;

Cedéncia de ajudas técnicas;

Apoio psicossocial;

Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de
cuidados aos utentes.
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CAPITULO II — PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

1. Critérios de Admissdo:

Sdo critérios na admissdo no Servigo de Apoio Domicilidrio, por ordem de ponderagdo:
1.  Utentes em Risco Social;

Grau de dependéncia;

Auséncia de Suporte Familiar;

Residéncia na area de Intervencdo da Paroquia e da Freguesia;

Situagdo economicamente desfavorecida;

Ligagdo ao Centro Social e Paroquial N@ Sr.@ Mde de Deus da Buraca;

Situagdo encaminhada por entidades parceiras;

® N o kN

Data de Inscrigdo.

2. Candidatura

Para efeito de inscrigdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscricdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:

a) BIou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal, quando necessario;

b)  Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

d) Em caso de divida podem ser solicitado outros documentos comprovativos.

A ficha de Inscrigdo e os documentos referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na sede do
Centro Social Paroquial N2 Sra. Mde de Deus da Buraca, no horario das 8h30 — 13h00 e as 14h00 —
17h00, mediante agendamento de um atendimento social com o Coordenador do servigo ou com o
Diretor técnico.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos

dados em falta.

Caso seja selecionado, no ato da admissdo efetiva é obrigatorio a entrega dos documentos necessarios
ao calculo do rendimento per-Capita, previsto no ponto 4. Do Capitulo III.
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3. Admissdo

Recebido o pedido de inscrigdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico deste Instituicdo,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida terd
em consideragdo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.

Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5 dias, ap6s decisdo
da Direcdo Técnica.

Ap0s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicdo, programacdo e
acompanhamento dos servigos prestados.

Em situacBes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com parecer do Diretor Técnico,

tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagoes.

Os utentes que retinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no

entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou seu
representante legal, através de carta de ndo admissibilidade.

No ato de admissao sdo devidos os seguintes pagamentos:
. 12 Mensalidade;

. Termos da alimentagdo, em caso o utente usufruir do servigo de fornecimento das refeigoes.

4. Acolhimento de Novos Utentes

Compete a Equipe Técnica elaborar em colaboragdo com o utente e com o seu Representante legal e/ou
Familiar, mediante as necessidades expressas por estes e a avaliagdo de cada situagao, um plano de
acolhimento com os cuidados individualizados.
O Acolhimento de novos utentes regem-se pelas seguintes regras:

. Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;

. Apresentagdo da equipa/s prestadora dos cuidados e servigos;

. Reiteragdo 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

prestagdo do servigo, contidos no presente Regulamento;
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. Definigdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestagdo dos cuidados;

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

. Elaboragdo, apds 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do
utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente.

Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagéo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptagdo do utente;
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a
inadaptagdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

5. Processo Individual do Utente
E organizado pelo Coordenador do servico um processo individual social para cada utente, onde
constam todas as informag0es relativas ao utente.
E também elaborado pelo Coordenador do Servigo a Ficha de Avaliagdo Diagndstica (FAD).

Do processo individual do utente consta:

. Identificagdo e contacto do utente;

. Data de inicio da prestagdo dos servigos;

. Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

. Identificagdo e contacto do médico assistente;

. Identificagdo da situagdo social;

. Identificagdo da situagdo econdmica;

. Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

. Programagao dos cuidados e servigos;

o Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;

. Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagdo,
quando aplicavel;

. Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

. Cessagdo do contrato de prestagao de servigos com indicagdo da data e motivo.

O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagdo técnica,

garantindo sempre a sua confidencialidade, esté de acordo com a legislagdo vigente.
Cada processo individual é de acesso restrito e permanentemente atualizado.
Pagina 6 de 22
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Os referidos processos, quando solicitados, podem ser consultados pelo utente, seu Representante legal
e/ou Familiar.

EDICAO 4
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CAPITULO III - INSTALAC6ES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. Instalagoes

O Centro Social e paroquial N2 Sr.2 Mde de Deus da Buraca desenvolve a sua resposta social do Servigo
de Apoio Domicilidrio na Praga Luis de Camdes (Igreja) - Buraca.

As instalagOes respeitam a legislagdo aplicavel, nomeadamente, de evacuagdo em situagdo de emergéncia

e de protegdo contra risco de incéndio.

As InstalagOes sdo compostas por areas funcionais comuns ao Centro de Convivo e por areas funcionais
especificas da resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio.
Areas Comuns:

a) Cozinhas /Despensas;

b) 2 Casas de banho;

c)  Servigos administrativos/secretaria;

d)  Gabinete técnico/sala de reunides;

e) Vestirios;

f) Zona de arrumos.

2. Horario de Funcionamento
2.1 Horario de Funcionamento

A Instituicdo encontra-se aberta diariamente, nos dias uteis (22 feira a 62 feira), com o horario 8h30 as
17h00.

0 horario de funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio € das 9h00 as 18h30 de 22 feira a
Domingo.

2.2 Encerramento
A Instituigdo encerra nos Feriados Nacionais, Terga-feira de Carnaval e Feriado Municipal da Amadora (11

de setembro).

Poderd também encerrar em situagOes extraordindrias ou esporadicas, por indicacdo da Diregdo, desde

que estejam salvaguardados os servigos contratualizados com o utente.

3. Pagamento das Mensalidades
0 pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita.

0 pagamento pode ser efetuado em numerario, cheque ou transferéncia bancaria, sendo que neste Ultimo

devera entregar o respetivo comprovativo até ao dia 10 de cada més.
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Se se verificar um atraso no pagamento da mesma (incluindo a falta de apresentagdo do comprovativo por
transferéncia bancaria), serdo aplicados juros de mora, cuja taxa € de 4% no ano, conforme legislacdo em

vigor.

Perante auséncias de pagamento superiores a 2 meses, a Instituigdo podera vir a suspender ou cessar a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise individual

do caso.

O pagamento de outras atividades/servicos/ saidas ao exterior ocasionais e ndo contratualizados, é

efetuado previamente a sua realizagdo.

4. Calculo do Rendimento Per Capita

De acordo com legislagdo em vigor, as Comparticipacbes Familiares dos utentes desta Instituicdo, o calculo
do rendimento per capita do agregado familiar € realizado 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= NdUmero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum.

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

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

c) De pensoes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de

seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
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De prestagOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis
ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imével
destinado a habitagdo 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.

De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depodsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios 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 aplicagdo
de 5%);

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se

as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e
permanente;

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

d)  As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.
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As despesas enumeradas nas alineas b), c) e d) ndo podem exceder, no seu total, a remuneragdo
minima mensal garantida (R.M.M.G.).
Tabela de Comparticipagoes

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungdo da percentagem a

aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, fazendo depender a ponderagdo consoante os

servigos que sdo fornecidos, bem como a sua frequéncia, distribuidos percentualmente de acordo com a

seguinte tabela:

Servigos Dias Uteis
Fornecimento e administragdo das Refeigoes 20%
Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal 15%
Tratamento da Roupa 5%
Higiene Habitacional 5%
Atividades de Animagdo e Socializagao 5%

Caso beneficie do Apoio Domicilidrio aos dias uteis e fins-de-semana acrescentard uma
percentagem de 15% ao valor do Per Capita.

Caso tenha quatro ou mais servicos nos dias uteis a percentagem a aplicar ao Per Capita, ndo podera
exceder 0s 50%, € no caso de ter nos dias uteis mais aos fins-de-semana ndo podera exceder os

75% do célculo do valor Per Capita.

A comparticipagdo familiar maxima ndo podera exceder o custo real utente Més.

Em caso de alteragdo a tabela em vigor, a mesma sera comunicada por escrito aos utentes com 30

dias de antecedéncias.

Prova de Rendimentos

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentagdo da declaragdo

de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento probatdrio.

Sempre gue haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a falta de entrega

dos documentos probatorios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite

da comparticipacdo familiar maxima.
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A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.
A ndo entrega dos documentos referidos, implica a aplicagdo do valor da comparticipagdo familiar
maxima.

7. Revisao da Comparticipagao familiar
As comparticipagGes familiares sdo revistas anualmente no més de Setembro, ou sempre que ocorram

alteragOes, designadamente no rendimento per capita e nas opgoes de cuidados e servigos a prestar.

Devem ser entregues os documentos atualizados para uma reavaliagdo da capitagdo do agregado
familiar no periodo de 1 a 30 de junho.

8. Reducdo da Comparticipacao familiar Mensal

Havera lugar a uma redugdo de 25% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia do

utente, por motivo de doenca e desde que devidamente comprovada, exceda 15 dias consecutivos.
Esta redugdo sera executada no més seguinte.

Em situagGes de comprovada caréncia socioeconémica podera a Diregdo da Instituigdo como érgdo gestor,

isentar a comparticipagao familiar, desde que devidamente justificada.
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CAPITULO IV - DA PRESTA(;;\O DOS CUIDADOS E SERVICOS
1.Fornecimento e apoio nas Refeicoes
O servigo de alimentagdo consiste na confegdo, transporte e administragdo das seguintes refeigdes:

uma refeicdo principal, podendo como servigo suplementar administrar outras refeigdes, como

pequeno-almogo, lanche e jantar, sendo entdo considerado como outro servigo;

A ementa semanal é afixada em local visivel adequado, antecipadamente entregue aos utentes no

seu domicilio.
E elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.
As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.
O Servigo de Distribuicdo e administragdo das Refeigbes funciona de 22 feira a domingo. O horario

da distribuigdo das refeigdes funciona entre as 12h e 13 horas.

O cancelamento das refeigbes bem como o reinicio devera ser efetuado com antecedéncia de 24
horas.

2. Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é

prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.

Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene pessoal

didria, sendo considerado como mais um servigo.

A equipa podera ainda colaborar na prestagdo de cuidados de salide basicos, sob supervisdo de pessoal

de salide qualificado, constituindo igualmente um servigo ndo contido nos cuidados basicos.

A equipa do Apoio Domiciliario sé podera administrar medicamentos (via oral, topica e retal) mediante
a apresentacdo de prescricdo médica ou declaracdo de responsabilidade do cliente e/ ou
Representante legal ou familiar;

Em caso da responsabilidade da administragdo ser da equipa, a organizagdo da medicagdo é executada
pela equipa. Em caso da organizagdo ser realizada pelo utente ou representante legal ou familiar o

servigo de apoio domicilidrio ndo se responsabiliza pela medicacdo administrada.
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A indicacdo terapéutica realizada pelo servico, apds apresentacdo de prescricdo médica, devera

encontrar-se em local acessivel a equipa.

O SAD procurarad assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados,

recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se necessario.

3. Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Utente

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

O referido servico sempre que possivel é realizado no domicilio do utente, incluindo a lavagem,

secagem e servigo de engomagem, bem como a reparagéo e correspondem a um servigo diario.

Para o tratamento de roupas no exterior a mesma é recolhida pelo pessoal prestador do servigo e
entregue no domicilio do utente.

4. Higiene Habitacional

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

Sdo efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado.

5. Atividade de Animagdo e Socializacdo designadamente: Animagao, Lazer, Cultura,
Aquisicdo de Bens e Géneros Alimenticios, Pagamento de Servicos, Deslocacdo a
Entidades da Comunicada.

0 desenvolvimento de passeios ou deslocacBes € da responsabilidade do Coordenador do servico, que
comunica, através dos colaboradores a organizagdo de atividades, nas quais os utentes do Servigo de

Apoio Domiciliario podem ser incluidos.

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagdo ser

previamente informada aos utentes.

E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes ndo

sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo.

Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituicdo.
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Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas promovidas
pela Instituigdo ou por outras Instituigdes da regido.

A aquisicdo de bens e géneros alimenticios serd feita a pedido do utente e, sendo possivel, em

articulagdo com o familiar de referéncia.

Estas aquisi¢Ges sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao custo

dos artigos adquiridos.

6.Acompanhamento e Transporte, a consultas assim como a exames complementares de

diagnéstico
Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do proprio utente.

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

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

7.Realizacdo de pequenas reparagées/Modificacdes no domicilio

Quando identificada ou pedida por parte do utente ou familiar a realizagdo de pequenas modificages
e/ou reparagdes no domicilio o servigo disponibiliza esse apoio e/ou articula com os projetos existentes

no Concelho.

8.Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia — Ajudas Técnicas

Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domicilidrio pode providenciar a sua
aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipacdo,

devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.
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9. Apoio Psicossocial

O apoio psicossocial integra as agSes de ambito psicoldgico e social, tendo como objetivo geral
promover o bem-estar fisico, psicoldgico e emocional do cliente.

10. Formagcao e Sensibilizagcdo dos Familiares e Cuidadores Informais para a prestacao de
Cuidados aos Utentes

Este servigo prevé a promogdo e a realizagdo de agGes de informagdo e sensibilizagdo na area da

geriatria, organizadas pelas Instituicdo ou por entidades parceiras.

- Pagina 16 de 22
EDICAO 4
R.I. aprovado em reunido de Diregdo em 17/07/2015, ata n.° 210



{(Sp}

Hrm REGULAMENTO INTERNO Apoio Domicilidrio

CAPITULO V — RECURSOS

1. Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domicilidrio encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicagdo do niimero de recursos humanos formagéo e contetido funcional, definido de

acordo com a legislagdo em vigor.

2. Diregao Técnica

A Diregdo Técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio compete a uma Assistente Social, cujo nome,
formagdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos pelo Coordenador do Servigo de
Apoio Domiciliario.

3.Coordenacgao do Servigo de Apoio Domiciliario

A Coordenacdo do Servico de Apoio Domicilidrio compete a uma Assistente Social indicada pela

Diregdo, assumindo a sua organizagdo e funcionamento.
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CAPITULO VI — DIREITOS E DEVERES DAS PARTES INTERESSADAS

1. Direitos e Deveres dos Utentes

Séo direitos dos utentes:

a)

b)

9)

h)

b)j
k)

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

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

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

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

Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servigos prestados envolvam o fornecimento
de refeiges;

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

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

Apresentar reclamagdes e sugestes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigdo;

A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde

Sdo deveres dos utentes:

a)

b)
)

d)
e)

EDICAO 4

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

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO e
os dirigentes da Instituigdo;

Cuidar da sua salde e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento que lhe seja feita;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato

previamente estabelecido;
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Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO, bem como de outras decisGes relativas ao seu funcionamento;
Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender
0 servigo temporaria ou definitivamente.

2. Direitos e Deveres da Instituicdo

a)

b)

9)

d)

e)

a)

b)

%)

d)

e)

9)
h)

EDICAO 4

Séo direitos da Instituicdo:

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

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e
do apoio técnico;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessérios a comprovacdo da veracidade das
declaragGes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

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 organizagdao dos servigos, as condigdes e o
ambiente necessério a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da prépria Instituigdo.

Séo deveres da Instituicdo:

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

Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdao e
qualificagdes adequadas;

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

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Competéncias da Direcdo da Instituigdo;
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j) Deposito e guarda dos bens do utente.

3. Competéncias da Direcdo da Instituicdo

Compete a Diregdo assegurar a gestdo do Centro Social e Paroquial N@ Sr.2 Mae de Deus da Buraca:

a)  Definir o regime de funcionamento das respostas sociais;

b)  Definir o regime de funcionamento de outros programas que se venham a construir;

c)  Assegurar o cumprimento dos dispositivos legais e regulamentaveis aplicaveis e em vigor,
bem como fazer aplicar os procedimentos e orientagGes técnico-normativas emanadas dos
servigos e entidades competentes;

d)  Aprovar o Plano Anual de Atividades;

e)  Aprovar o Relatdrio Anual de Atividades e Contas;

f)  Aprovar Regulamentos;

g) Nomear o Diretor Técnico/Coordenador.

4. Contrato de Prestagao de Servigos

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.
Do contrato é entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado

outro no respetivo processo individual.

Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

5. Cessacgdo da Prestagdo de Servigos
Qualquer das partes pode denunciar o contrato de prestagdo de servigos, devendo respeitar um
pré-aviso de 30 dias de antecedéncia.

No incumprimento do ponto anterior, havera lugar ao pagamento de mais uma mensalidade.

Havera lugar a cessdo de contrato por parte da Instituigdo quando se verifiquem incumprimentos

injustificados e reiterados no pagamento das comparticipagdes familiares.

6. Rescisao da Prestagao de Servigos

O contrato de prestagdo de servigos pode ser rescindido, com justa causa, por um dos outorgantes
sempre que ocorram circunstancias que pela sua natureza inviabilizem a subsisténcia do mesmo,

designadamente, em caso de incumprimento das normas vigentes no presente regulamento, se

- Pagina 20 de 22
EDICAO 4
R.I. aprovado em reunido de Diregdo em 17/07/2015, ata n.° 210



{(Sp}

= REGULAMENTO INTERNO Apoio Domicilidrio

apos interpelagdo para o corrigir, 0 mesmo ndo se verifique no prazo de 10 (dez) dias a contar

da mesma.

7. Livro de Reclamagodes

Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro Social e Paroquial N2 Sr.2 M3e de Deus da Buraca
possui Livro de ReclamacgGes, que podera ser solicitado junto da Diregdo Técnica da Instituicdo
sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

8. Livro de Registo de Ocorréncias

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO VII — DISPOSIC6ES GERAIS
1. Alteracoes ao presente Regulamento

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo

como objetivo principal a sua melhoria.

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 resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes.

Sera entregue uma cdpia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar
no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

2. Integragdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituicdo, tendo em
conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

3. Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de setembro de 2015.
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O/A , utente do Servico de
ApOio DOMICIlIAr0, rEPrESENtAAD POF .....cvevririeeeeeeieetetreseereese st sesese e ssstee s sese s se et ss e sesesssnnnseseeas ,

declara que tomou conhecimento das informagOes descritas no Regulamento Interno de

Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir todas as normas atras referidas.

(Assinatura do Utente ou representante legal)
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