SAD - SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
Pagina 1 de 13

CENTRO S50OCIAL

DA PAROQUIA REGULAMENTO INTERNO

DE LANDDM

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Norma |

Ambito de Aplicagdo

O Centro Social da Paréquia de Landim, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, tem acordo de
cooperacdo celebrado com o Instituto de Segurancga, IP/Centro Distrital de Braga, em 2005, para a
resposta social de SERVICO de APOIO DOMICILIARIO, que rege-se pelas seguintes normas:

Norma Il
Legislagao Aplicavel
O Servico de Apoio Domicilidrio € uma resposta social que consiste na prestacdao de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias, quando por motivo de doenga,
deficiéncia, ou outro impedimento ndao possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacao
das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria, e rege-se pelo estipulado:
a) Decreto-Lei n?172-A/2014, de 14 de novembro- Aprova os Estatutos das IPSS’s;
b) Portaria n? 196-A/2015, de 1 de julho- define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Segurancga Social, I. P. (ISS, I.
P.) e as instituicGes particulares de solidariedade social;
c) Portaria n? 38/2013, 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢bes de
implementacgao, localizagdo, instalagdo e funcionamento do servigo de Apoio Domicilidrio;
d) Decreto- Lei n? 33/2014, de 4 de marco- Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento
e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
f)  Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS’s.

Norma Il
Destinatarios e Objetivos
1. S3o destinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO familias e/ou pessoas que se encontrem
no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo possam assegurar,
tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades bésicas e/ou a realizagdo
das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
2. Os objetivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO s3o:
a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e familias;
b) Assegurar um atendimento individual, personalizado e adequado as necessidades
biopsicossociais dos utentes, através da promocao de estratégias de manutencao e reforgo;
c) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando
a institucionalizagdo permanente em estruturas residenciais;
d) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo e de aprendizagem ao
longo da vida;
e) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, de modo a prevenir o isolamento e a
potenciar a integracdo social dos utentes;
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f)  Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
g) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
h) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

Norma IV
Cuidados e Servigos

1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO presta, designadamente, os seguintes cuidados e servigos:

a) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescrigdo médica;

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

¢) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza do apoio a prestar;

e) Atividades de animagdo e socializagdo (animagdo, lazer, cultura);

f)  Aquisicdo de géneros alimenticios ou outros artigos de primeira necessidade, pagamento de
servigos.

2. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO podera ainda, dentro das disponibilidades existentes,
assegurar outros servicos como:

a) Acompanhamento e transporte do utente ao exterior;

b) Cedéncia de ajudas técnicas;

c) Apoio psicossocial;

d) Formagdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de cuidados
aos utentes.

3. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana, competindo a
Diregdo do Centro Social da Paréquia de Landim com o apoio da Diretora Técnica, a sua gestdo e
controlo, perante o pessoal auxiliar afeto aos mesmos.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma V
Condigoes de Admissao
S3o condicSes de admissdo neste SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:
1. Estarem enquadrados nas condic¢des referidas no n21 da normallIl.

Norma VI
Inscricao
1. Para efeito de admissao, o utente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo, que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova
das declaragGes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
a) Bilhete de Identidade ou cartdo de cidaddo do utente e do representante legal;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal;
c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal;
d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;
e) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do utente;
f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
g) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizacdo
dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;
h) Apresentacdo das despesas fixas mensais.
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2. As inscrigBes serdo efetuadas no decorrer do ano, sempre que tal se justifique e em fungdo das
vagas existentes, tendo em atengdo os critérios de priorizagdo na admissao.

2.1 O horario de atendimento para inscrigdo é o seguinte: de segunda a sexta-feira, das 9:30 as 12:30
e das 14:30 as 18:30.

3. A ficha de identificacdo (disponivel nesta instituicdo) e os documentos probatoérios referidos no
numero anterior deverdo ser entregues na Recegdo;

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos e necessarios para a
devida apreciagao do pedido de admissao;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do do processo de inscri¢ao e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser, desde logo, iniciado o processo de
obtencgao dos dados em falta.

Norma VII
Critérios de Selecao e Priorizagao na Admissao
S3ao critérios de selegao e priorizagao na admissao dos utentes:
a) Pessoas mais desfavorecidas economicamente;
b) Grau de dependéncia;
c) Idade;
d) Pessoas em situagdo de isolamento social;
e) Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados familiares;
f) Pessoas indicadas pelos servigos sociais ligados as instituigdes;
g) Residentes na freguesia de Landim.

Norma Vil
Admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica deste
estabelecimento que, apds andlise dos documentos e visita domicilidria, elaborard a proposta de
admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatdrio social que
terd em consideracdo os critérios de selegdo e priorizagdo, constantes neste regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo, a Direcdo;

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de oito dias;

4. Apés decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigao,
programagdo e acompanhamento dos servicos prestados;

5. Em situagGes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Diretora
Técnica e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagoes;

6. No ato da admissdo é devido o pagamento de taxa de inscricdo no valor de 30 euros por pessoa,
destinada a despesas administrativas e materiais; Esta taxa é paga na data de assinatura do
contrato de prestacdo de servigos;

7. Os utentes que reunam as condi¢Ges 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 é comunicado
ao candidato a utente ou seu representante legal, através de contacto telefdnico.

Norma IX

Acolhimento dos Novos Utentes
1. O acolhimento de novos utentes rege-se pelo seguinte:
a) Definicdo, acompanhamento, avaliacdo e adaptacdo dos servicos prestados ao utente;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
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c) 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 prestacao do
servigo, contidos no presente regulamento;

d) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestagdo dos cuidados;

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

Norma X
Processo Individual do Utente
1. Do processo Individual do utente consta:
a) Identificacdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
¢) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificacdo da situagdo social;
f)  Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacdo dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;
i) Identificagdo do responsdvel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagao,
qguando aplicavel;
j) Cessacgdo do contrato de prestagdo de servicos com indicagdo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.
2. 0O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagao
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO IlI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XI
Horarios de Funcionamento
1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO funciona durante todo o ano em regime diurno, entre as
08:00 e as 18:00, de Segunda a Domingo, encerrando nos dias 24 e 31 de dezembro (a partir das
13:00), dia 25 de dezembro, dia 1 de janeiro e domingo de Pascoa.
2. O hordrio de funcionamento deste servico ndo poderd exceder o horario normal do Centro Social
da Pardquia de Landim.

Norma XII
Funcionamento do Servigo

1. Cada utente beneficiara de um apoio domicilidrio traduzido em visitas, de acordo com as suas
necessidades e disponibilidade do Servigo;

2. O domicilio do utente é inviolavel e, como tal, cada funciondrio deve atuar com o maior respeito
pela privacidade e individualidade, bem como pelos usos e costumes de cada um. Ndo deve
proceder a alteragGes de bens e objetos sem autorizacdo prévia;

3. Nassituagdes em que seja confiada a chave do domicilio ao funcionario, esta deve ser guardada
em lugar seguro no Centro ou entregue a responsavel pelo servico;

4. 0O mapade funcionamento do servico é elaborado conjuntamente pela Diretora Técnica e equipa
de ajudantes familiares;
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5. Nas situagOes de dependéncia, que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeira de rodas,
camas articuladas, etc...), o Servigo de Apoio Domicilidrio pode solicitar para o utente a sua
aquisicdo ou empréstimo;

6. Se, eventualmente, ocorrer um 6bito, na presenga de um ajudante familiar, este deve informar
imediatamente o Técnico Responsavel pelo servico Domicilidrio e o familiar responsavel pelo
utente para que seja providenciada a presenga de um médico ou a transferéncia para um
hospital.

a) Quando se tratar de pessoa que viva s, o ajudante de apoio familiar deve permanecer
no domicilio até a chegada de alguém responsavel pelo andamento do caso;

b) Sempre que o ajudante de apoio familiar encontrar, aquando da sua visita a casa, o
utente em situacdao de doenga que aparente alguma gravidade, deve acionar de
imediato os servicos de emergéncia e avisar o Técnico Responsavel pelo servico
domiciliario e o familiar responsavel pelo utente.

Norma XIlII
Calculo do Rendimento Per Capita
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula:

o RAF/12-D
B N

Sendo que:

R = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
casamento, afinidade, ou outras situagGes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situagcdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a
30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior,
se a mesma for devida a razGes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relagdo de
trabalho que revista caracter tempordario), designadamente:

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

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

c) Parentes a afins menores na linha reta 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 criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos
do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;

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

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
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d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f)  Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferenga auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatdrio 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 imdveis 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 certiddao de teor matricial ou do documento que titule a aquisigao,
reportado a 31 de Dezembro do ano relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imével destinado
a habitagdao permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 5 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
gue 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 de aplicagao de 5%.

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

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

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

b) O valor darenda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢cdo de habitacdo propria;

c) Despesas médias mensais com transportes publicos;

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

e) Despesas com agua, luz, gas, telefone;

f) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

Norma XIV
Tabela de ComparticipagOes
1. A comparticipagdo familiar mensal devida pela utilizagdo dos servicos, é calculada com base na
Circular Normativa n2 4 da DGSS e é determinada em fungdo da percentagem a aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

Servigos Periodicidade Percentagem (%)
5 DIAS 40%
2 SERVICOS
7 DIAS 60%
5 DIAS 45%
3 SERVICOS
7 DIAS 65%
5 DIAS 50%
4 SERVICOS
7 DIAS 75%
+SERVICOS/ GD dependéncia 5/7 DIAS 75%
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2. A prestagdo do Apoio Domicilidrio fora da area de intervengdo da Institui¢do, podera resultar
num acréscimo de 5% no total dos servigos. Tal facto deve-se ao aumento de custos de dispersao,
designadamente com a manutengdo e combustivel do veiculo e com o gasto de tempo na
deslocagdo da equipa de trabalho;

3. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA XIII é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragGes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipagao até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

Norma XV
Montante e Revisao da Comparticipagao Familiar
1. A comparticipa¢do familiar maxima ndao pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungao do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo;
2. Havera lugar a uma reduc¢do de 10% da comparticipagao familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
3. As comparticipagdes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opg¢des de cuidados e
servigos a prestar.

Norma XVI
Pagamento de Mensalidades
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia dez de cada més, diretamente na
Secretaria do CSPL ou por transferéncia bancdéria para o NIB: 0045 1283 40171861151 57;
2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no
periodo imediatamente posterior a sua realizagdo;
3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera suspender o
servico prestado até o utente regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise
individual do caso.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XVII
Fornecimento e Apoio nas Refei¢cGes
1. O servico de alimentagdo consiste na confecdo, transporte e administracdo de uma refeicdo
principal, podendo como servico suplementar, fornecer outras refeicdes, como pequeno-
almoco, lanche e jantar, sendo entdo considerado como outro servico.
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.
3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.
Deste modo, quando tal situagdo acontecer, o utente ou familiares responsaveis deverao indicar
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por escrito, junto dos servicos do Centro ou do pessoal auxiliar que Ihe presta assisténcia, o tipo
de alimentagdo a seguir e a sua duragao.

NORMA XViii
Cuidados de Higiene Pessoal e Imagem
1. O cuidado de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e conforto
e é prestado diariamente, no periodo da manha e da tarde;
2. O cuidado de imagem baseia-se no corte de barba e cabelo e corte de unhas.
3. Os cuidados que exijam a prestagdo de servigos no domicilio, de especialistas extra instituicdo,
como de cabeleireiro, podologia, enfermagem, etc., sdo considerados servigos extra, pagos em
rubrica a parte, conforme referenciado na tabela de pregos, afixada na Receg¢do da Instituigdo.

Norma XIX
Apoio na administracdao da medicagao e nos cuidados de satide

1. Sempre que os utentes solicitem assisténcia medicamentosa, deverdo estes ou os familiares
responsaveis entregar aos elementos do SAD, os medicamentos e o0 mapa terapéutico, com a
hora e dose do medicamento a ministrar.

2. A equipa SAD podera colaborar na prestagao de cuidados de saude basicos, sob supervisao de
pessoal de saude qualificado.

3. Os cuidados médicos e de enfermagem s3o da responsabilidade dos familiares e/ou do proprio
utente. No entanto, os utentes de APOIO DOMICILIARIO podem sempre utilizar os eventuais
cuidados médicos e de enfermagem da Instituicdo, sempre que o desejarem, constituindo-se
como um servi¢co nao enquadrado nos cuidados basicos;

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de salide da drea de residéncia dos utentes (Centro
de Salde e Hospital).

NORMA XX
Tratamento da Roupa de Uso Pessoal do Utente
1. As roupas consideradas neste servico sao as de uso diario, da cama e casa de banho, exclusivas
do utente;
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 servigo diario.

NORMA XXI
Higiene Habitacional
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. Sdo efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigos celebrado.

NORMA XXII
Atividades de Animacao e Socializacdo
1. O desenvolvimento de passeios ou desloca¢Oes é da responsabilidade da diretora técnica, que
comunica, através dos colaboradores a organizagdo das atividades, nas quais os utentes do SAD
podem ser incluidos;
2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipa¢do, devendo tal situagao, ser
previamente informada aos utentes;
3. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes ndo
sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocacGes em grupo;
4. Durante os passeios, 0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da Instituicdo;
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NORMA XXl
Aquisi¢do de Géneros Alimenticios, Medica¢do ou Outros Artigos de Primeira Necessidade
1. A aquisicdo de géneros alimenticios, medicagdo ou outros artigos de primeira necessidade, serd
feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagdo com o familiar de referéncia;
2. Estas aquisicdes sdo pagas pelo utente a data de entrega dos artigos, a quem é devido
documento comprovativo de pagamento, relativo ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA XXIV

Acompanhamento e Transporte do Utente ao Exterior

O acompanhamento a consultas, tratamentos e exames auxiliares de diagndstico, deve ser assegurado,
preferencialmente, por familiares. No entanto, este constitui-se como um servigo da instituicdo, ao qual
poderao recorrer, em caso de indisponibilidade.

NORMA XXV

Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

Nas situagGes 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. No caso de aquisi¢cdo, o utente é informado previamente do valor a liquidar.

NORMA XXVI

Formagao e Sensibilizacdo dos Familiares e Cuidadores Informais para a Prestagao de Cuidados aos
Utentes

E pertinente e necessario prestar aten¢do aos familiares e aos cuidadores informais, apoia-los a planear
as situagGes, prevendo varias dificuldades, necessidades e possibilidades de cuidar do dependente.
Também é importante incentiva-los a aprender como fazer com confianga, respeito e dignidade, a
estarem informados, nomeadamente sobre potenciais riscos e estratégias de autocuidado. Tudo isto, com
a adequada orientagdo de cuidadores formais, fazendo sentido a¢des como sensibilizar, (in) formar,
aprender, partilhar conhecimentos de forma a facilitar estratégias para ultrapassar as situagdes atuais, ou
com que eventualmente virdo a confrontar-se, numa perspetivaApo pro-ativa e de prevencgao.

CAPITULO V
RECURSOS
NORMA XXVII
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicagdo do niumero de recursos humanos, formacao e contetdo funcional,
definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Norma XXVIII
Diregdo Técnica

1. A Direcdo Técnica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO compete a um técnico com formag&o
superior no dominio das ciéncias sociais, nos termos da Portaria 38/2013 de 30 de janeiro, cujo
nome, formacdo e conteudo funcional se encontram afixados na Recec¢do da instituicdo.

2. Ao diretor técnico compete dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua organizacdo e
funcionamento, coordenacdo e supervisdo dos profissionais, atendendo a necessidade de
estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta, designadamente, a melhoria
da prestacdo de cuidados e servigos.
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a) Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela sua organiza¢do, execugdo, controlo e
avaliagdo;

b) Assegurar o recrutamento de profissionais com formagdo/qualificacdo adequada a prestagéo dos
servigos propostos;

c) Assegurar a coordenagdo das equipas prestadoras de cuidados;

d) Elaborar o mapa de férias, folgas e horarios de trabalho do pessoal;

e) Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situagdo e da elaboragdo do respetivo plano
de cuidados;

f)  Garantir a supervisdo do pessoal do SAD;

g) Proporcionar o enquadramento técnico para a avaliagdo da evolugdo de cada situagdo, em
fungdo do plano de cuidados;

h) Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos utentes;

i)  Participar nas reunides da Dire¢cdo quando forem tratados assuntos relativos ao funcionamento
do estabelecimento.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Norma XXIX
Direitos e Deveres dos Utentes

1. S&o direitos dos utentes:

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

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

c) Obter asatisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratado;

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

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

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

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servi¢os prestados envolvam o fornecimento de
refeicGes;

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

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

j)  Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

k) A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da satde.

2. Sdo deveres dos utentes:

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

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO e os
dirigentes da Instituicao;

c) Cuidar da saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas atividades desenvolvidas;
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e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

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

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo tempordria ou definitivamente.

NORMA XXX
Direitos e Deveres da Instituicao

1. S3o direitos da Instituigado:

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

b) A corresponsabilidade solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio
técnico;

c¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragbes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;

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

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes violem as regras constantes do
presente regulamento, pondo em causa ou prejudicando a boa organizagdo dos servigos, as
condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento
com terceiros e aimagem da propria Instituicao.

2. Sado deveres da Instituicao:

a) Respeito pelaindividualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada
e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutencdo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagOes
adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

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

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA XXXI
Contrato de Prestacdo de Servicos
1. Nos termos da legislagcdo em vigor, é celebrado, por escrito, com o utente e/ ou seus familiares
e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e deveres das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e arquivado
outro no respetivo processo individual.
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes;

NORMA XXXII
Interrupcdo da Prestacgao dos Servigos por Iniciativa do Utente
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1. E admitida a interrupgdo da prestacdo dos servigos sempre que o utente, seja submetido a
alguma intervengdo cirurgica ou internamento, com duragdo ndo superior a 3 meses. Findo este
periodo, o utente deverd apresentar atestado médico, com tempo previsto para o reingresso;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupg¢do do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com
8 dias de antecedéncia;

NORMA XXXIII
Cessacdo da Prestacdo dos Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
1. Acessacgdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de servigos,
por frequéncia noutra resposta social da instituicdo, ou por morte do utente
2. Por denuncia, o utente tem de informar a instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
social e rescinde-se o contrato de prestagao de servigos.

NORMA XXXIV
Gestado de Reclamagoes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui livro de reclamacgdes, que podera ser
solicitado junto da Direcdo Técnica sempre que desejado, pelo utente e/ ou familiar.
2. Ainstituicdo possui processo proprio de gestdo de reclamagbes/ sugestdes.

NORMAXXXV
Gestao de Ocorréncias
1. Este servigo dispde de documento para registo de ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. Este documento é entregue, todos os finais do més, a Diretora Técnica por parte dos ajudantes
familiares e restante pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domicilidrio.

CAPIiTULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI
Alteragdes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera objeto de alteragdo ou revogacdo sempre que as normas
superiores o exijam ou interesses internos da Instituicdo o justifiquem, e dele serdo consideradas
nulas e de nenhum efeito, as disposicGes que restrinjam ou violem disposi¢des contidas em
diplomas com forga legal;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteragoes;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar
no ato da celebragdo do contrato de prestacdo de servicos.

4. Sempre que houver alteracdes ao Regulamento Interno, essas serdo comunicadas ao Instituto
da Seguranca Social, I. P..

NORMA XXXVII

Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em conta a
legislagdo/ normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXVIII

Disposi¢6es complementares

1. Em caso de acidente ou urgéncia, o colaborador devera comunicar imediatamente com o 112, e avisar
os familiares e o responsavel do SAD, com o objetivo de serem providenciadas as medidas necessarias e
adequadas a situagdo.

3. Em caso de serem detetadas situagdes de negligéncia, abuso de direito, maus tratos e discriminagdo do
utente, por parte dos familiares ou outros, seremos obrigados a proceder a identificagdo, notificagdo e
sinalizagdo das mesmas.

Caso necessite de algum esclarecimento ou informagdo queira, por favor, contactar a Secretaria do Centro.




