CENTRO SOCIAL DE S. FELIX DA MARINHA

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1° - AMBITO DE APLICACAO

O Centro Social de S. Félix da Marinha é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, sem fins
lucrativos tem acordo de cooperacdo, celebrados com o Centro Distrital de Solidariedade e Seguranca
Social do Porto, para a Resposta Social de Servi¢o de Apoio Domiciliario (SAD), tendo a sua sede no lugar da
Rua da Bela, 894 — S. Félix da Marinha, registada no Diario da Republica — Il serie n® 216 de 19/9/1985 -
pag. 10380 com o n° de registo de IPSS 62/88.

Artigo 2° - OBJETO DA INSTITUI(;AO
O Centro Social tem como objetivos gerais proteger e apoiar as familias, através da Educacao Integral das
criangas e proporcionar as condigdes para a estabilizacdo ou retardamento do envelhecimento.

Artigo 3° - RESPOSTA EM SERVICO
A sua acdo processa-se atraves das respostas sociais de Jardim de Infancia, Centro de Dia para idosos e
Servico de Apoio Domiciliario.

Artigo 4° - REGRAS E REGULAMENTO
No presente regulamento especifica-se as regras para a resposta social de Servico de Apoio Domiciliario.

CAPITULO Il - DEFINICAO, OBJECTIVOS ESPECIFICOS E POPULA(;AO A ABRANGER
Artigo 5° - LEGISLACAO APLICAVEL
O SAD é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados ao domicilio individualizados e
personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento,
nao possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou
as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

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

b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperac¢édo entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

c) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de
implantacéo, localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario;

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

e) Decreto—Lein®32/2017, referente ao Cartdo de Cidad&o e as suas implicacoes;

f) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

g) Circulares de Orienta¢do Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 6° - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Sao destinatarios do SAD familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacédo de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a
satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida
diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do SAD:

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

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

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

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

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

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

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacao e seguranga e no acesso
a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

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

i) Promover estratégias de manutencéo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em
atencdo o estado de saude e recomendacBes médicas de cada pessoa;

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, 0s
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

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

m) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

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

0) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

Artigo 7° - CUIDADOS E SERVICOS

1. O SAD assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servicos:

a) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescricdo médica sempre que
possivel de acordo com a disponibilidade do SAD;

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
e) Atividades de animacao e socializacdo, designadamente, animacao, lazer, cultura, aquisicdo de bens
e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocacao a entidades da comunidade;
f) Servigo de teleassisténcia;

2. O SAD assegura ainda outros servigos, nomeadamente:

a) Providenciar acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares
de diagnostico;

b) Realizagdo de atividades de motricidade e ocupacionais;

¢) Realizacdo de pequenas repara¢ées/modificacbes no domicilio;

d) Cedéncia de ajudas técnicas;

e) Apoio psicossocial;

f) Formagéo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagéo de cuidados

dos utentes;
3. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana.

CAPITULO Ill - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
Artigo 8° - CONDICOES DE ADMISSAO
S&o condicbes de admissao neste SAD:

1. Estarem enquadrados nas condi¢des referidas no n.° 1 do Artigo 3.

2. Estarem nas condicGes previstas na legislacdo em vigor para esta valéncia assim como de acordo
com as normas e estatutos em vigor na Instituicdo, sendo condicdo essencial a sua aceitagdo por
parte dos candidatos ao servico.

3. A admissdo nesta valéncia resultard de parecer favoravel da Equipa Técnica e dependera da
existéncia de vagas na valéncia em causa.
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Artigo 9° - INSCRICAO

A candidatura pode ser despoletada pelo proprio candidato, por outrem ou por via institucional,
preenchendo a ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo do utente;

O processo de candidatura tem que ser obrigatoriamente acompanhado com cépia dos seguintes
documentos com a excecao do Bl ou do Cartéo de Cidadao:

Bilhete de identidade / Cartdo de Cidadao — s6 apresentacao;

Cartéo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando necessario;
Cartéo de Utente do Servico Nacional de Satde ou do subsistema a que o utente pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacao clinica do utente;

Comprovativo de rendimentos do utente e agregado familiar;

Declaracdo de rendimentos passada pela Reparti¢do de Financas;

Cartéo de sdcio, caso seja socio desta instituicdo.

Alguns dos documentos supra mencionados serdo exigidos apenas no caso de se concretizar a
admisséo do candidato.

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

Em caso de admissdo urgente pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscrigdo e
respectivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtenc¢édo dos
dados em falta.

Artigo 10° - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ

Sao critérios de prioridade na admissao dos utentes, os candidatos que:

a)
b

— o
b D O

Se encontrem em situacdo econémico-financeira precaria;

Os residentes na freguesia de S. Félix da Marinha e freguesias limitrofes;
Auséncia de familia;

Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades bésicas;
Necessidade expressa pelo cliente no servigo;

Os socios da Instituicao.

Artigo 11° - ADMISSAO
Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo Coordenadora Técnica desta
Instituicdo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar.
E competente para decidir o processo de admiss&o a Direcdo do Centro Social que podera delegar
na Equipa Técnica;
Da decisao sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal.
Ap0s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situacdo, assim como a definigdo,
programacao e acompanhamento dos servicos prestados;
Em situacdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer da Diretora
Técnica e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situagdes;
No ato de admissao sdo devidos 0s seguintes pagamentos: a 12 mensalidade;
Os utentes que retanam as condicbes de admissdo, mas que nao 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 admissao. Tal facto é comunicado ao
candidato a utente ou seu representante legal, através de contacto telefénico ou email.

Artigo 12° - ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definigdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

C) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e
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deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacao do servico,
contidos no presente Regulamento;

d) Definigdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestacdo
dos cuidados;

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

f) Elaboracdo, apés 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integragdo e adaptacao do utente, que
sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

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

Artigo 13° - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
Do processo individual do utente consta:
Identificacdo e contacto do utente;
Data de inicio da prestacdo dos servigos;
Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
Identificacdo e contacto do médico assistente;
Identificacdo da situacdo social;
Processo de salde, que possa ser consultado de forma autbnoma;
Programacao dos cuidados e servigos;
Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes anomalas;
Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizacao,
quando aplicavel,
Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestacdo de servi¢os
2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

STEACIS KRR AN
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CAPITULO IV — REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 14° - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O SAD da Instituicdo funciona durante todo o ano, no domicilio do Utente e na sede da Instituicdo, na
modalidade “dias Uteis” ou na modalidade “dias Uteis, sdbados domingos e feriados”, conforme as
necessidades dos Utentes e o previsto no Acordo de Cooperacao celebrado com a Seguranga Social.
1 - O Servigo de Apoio Domiciliario tem duas modalidades de funcionamento:

a) De 22 a 52 feira das8h00 as 16h00;

b) Sexta-feira e Sabados das 8h00 as 17h00;

c) Feriados e Domingos das 8h00 as 13h00.
2 - O horario de funcionamento do SAD é estipulado de acordo com as necessidades dos Utentes e a
disponibilidade da Instituicéo.
3- O servigo de teleassisténcia funciona 24 horas por dia e durante todo o ano.

Artigo 15° - O SAD ENCERRA
1 - O SAD esta encerrado nos seguintes dias: 25 de Dezembro, 1 de Janeiro e Domingo de Pascoa.
2 - O SAD encerra ao longo do ano sempre que superiormente seja concedido qualquer toleréncia aos
funcionarios e quando recomendado pelos servicos oficiais de saude, no caso de doenga infectocontagiosa
ativa.
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Artigo 16° - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula: RC=RAF/12-D

N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

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 situacao
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacado, 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 raz6es de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relagcdo de trabalho que
revista carater temporario), designadamente:

Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral,

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

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.

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

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no @&mbito 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 servicos prestados);

De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagédo, reforma ou outras de
idéntica natureza, o complemento por dependéncia, os duodécimos, as rendas temporarias ou
vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;

De prestac6es sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

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
imoveis 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 aquisi¢do, reportado a 31
de dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitacdo
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cdédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancéarios 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%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto 0s apoios decretados para menores pelo tribunal, no @mbito das
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medidas de promog¢do em meio natural de vida)

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisi¢do de habitacédo propria

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

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

1-

Artigo 17° - TABELA DE COMPARTICIPACOES

A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em fun¢do da

percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte

tabela:
N° de Servigos Dias Uteis Dias Uteis + Fim-de-semana
2 35% 50%
3 35% 50%
4 40% 55%
S 45% 60%
6 50% 65%
2. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 do Art® 16° é estabelecido como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG (Remuneracdo Mensal Minima Garantida);
nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3.
a)

b)

Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro
documento probatorio;

Sempre que haja dvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacao até ao
limite da comparticipacao familiar maxima;

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

Em caso de alteracdo a tabela em vigor a mesma entrard em vigor 30 dias apds aprovacdo e do
conhecimento prévio de utentes e seus familiares directos.

Artigo 18° - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflacao;
Havera lugar a uma reducdo de 30% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 10 dias Uteis seguidos;
Concede-se uma reducédo de 20% (ao segundo membro da familia) sobre a comparticipacdo familiar
mensal, no caso da frequéncia de casais em simultaneo.
Concede-se uma reducdo de 20% sobre a comparticipacdo familiar mensal no caso da frequéncia
de pais de funcionarios com vinculo laboral de efetividade, ou de membros efetivos dos Orgaos
Sociais na data em fungdes.
Concede-se uma reducdo de 10% sobre a comparticipacdo familiar mensal no caso da frequéncia
de avés de funcionarios com vinculo laboral de efetividade, ou de membros efetivos dos Org&os
Sociais na data em fungdes.
Concede-se uma reducdo de 25% sobre a comparticipacdo familiar mensal no caso da frequéncia
de antigos funcionarios que tenham tido com a Instituicao vinculo laboral superior a 10 anos, ou de
membros efetivos dos Orgéos Sociais que tenham registado dois ou mais mandatos completos.
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7. As comparticipa¢des familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opc¢bes de cuidados e
servicos a prestar. (Com apresentacdo da declaracao do IRS e sua liquidacéo);

8. Em caso de alteracdo de rendimentos ou alteracdo significativa das despesas fixas fora do més de
revisdo estipulado pela Instituicdo, o utente tem de comunicar o facto, documentando-o, para
revisdo da comparticipacéo;

9. A falta de comunicacdo de alteracdes significativas nos rendimentos ou em despesas da qual
resulte prejuizo para a Instituicdo tera os mesmos efeitos do artigo 6° no ponto 7°.

Artigo 19° - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 25 do més a que respeita, na Secretaria da
Instituicao;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e nao contratualizados é efetuado, no
periodo imediatamente posterior a sua realizacdo.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser realizada uma analise
individual do caso.

CAPITULO V — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Artigo 20° - FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES,

1. O Servico de Fornecimento de Refei¢des funciona de segunda a sexta e/ou de segunda a domingo e
feriados entre as 11,15h e as 13,30 horas.

2. O servico de fornecimento e apoio nas refeicbes consiste na sua confegdo, transporte e
administracao (quando possivel).

3. Este servico € composto por uma refeicdo principal, pdo, bebida e fruta ou sobremesa. Podendo
como servico suplementar fornecer outras refeicdes, como lanche, sopa como suplemento para o
jantar e jantar (se existir deslocacdo ao fim do dia sera considerado como um outro servigo);

4. A ementa semanal é elaborada com o devido cuidado nutricional, e adaptada aos utentes desta
resposta social encontra-se afixada em local visivel e adequado na Instituicao;

Artigo 21° - CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servico de higiene pessoal funciona de segunda sexta e/ou de segunda a domingo e feriados,
baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado diariamente de
manhd e/ou de tarde de acordo com a disponibilidade do SAD.

2. Sempre que se verifiqgue necessario o servico poderd compreender mais do que uma higiene
pessoal diaria, sendo considerado como mais um servigo.

Artigo 22° - TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE

1. As roupas consideradas neste servigo sao as de uso diério, da cama e casa de banho, exclusivas do
cliente.

2. Para o tratamento diario da roupa, esta € recolhida pelos colaboradores do SAD no domicilio do
cliente, uma ou duas vezes por semana €é transportada e entregue no servigo de lavandaria, para ser
lavada, seca e passada a ferro e quando pronta é entregue pelas colaboradoras no domicilio do
cliente. Este procedimento corresponde a um servigo diario.

3. O servico de tratamento de roupas pode ser também contratualizado para ser realizado pelas
colaboradoras do SAD no domicilio de cada cliente (de acordo com a disponibilidade das
colaboradoras do SAD).

Artigo 23° - HIGIENE HABITACIONAL
1. Por Higiene Habitacional entende-se a arrumacao e limpeza, estritamente necessaria a natureza
dos cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;
2. Sdo efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servico celebrado. Este
procedimento corresponde a um servico diario.
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w

O servico de Higiene Habitacional esta sempre e obrigatoriamente associado ao servico de Higiene
Pessoal.

Artigo 24° - ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZACAO, DESIGNADAMENTE, ANIMACAO,
LAZER, CULTURA, AQUISICAO DE BENS E GENEROS ALIMENTICIOS, PAGAMENTO
DE SERVICOS, DESLOCACAO A ENTIDADES DA COMUNIDADE

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, € da responsabilidade da Coordenadora Técnica,
gue comunica, através dos colaboradores a organizacao de atividades, nas quais os utentes do SAD
podem ser incluidos;

2. As atividades poderdo ser gratuitas ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos utentes;

3. E sempre necesséria a autorizagio dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes néo
sejam habeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou desloca¢des em grupo;

4. Durante as atividades os clientes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituicado;

5. Os clientes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicdo ou por outras Institui¢des da regido, ficando o transporte do, e para o
domicilio, devera ser assegurado pelo proprio ou por familiares nas situacdes em que este nao
possa ser assegurado por eles podera ficar a cargo da Instituicdo (de acordo com a disponibilidade
dos servicos da Instituicdo);

6. A aquisicao de bens sera feita a pedido do cliente e, sendo possivel, em articulacdo com o familiar
de referéncia/representante legal. Estas aquisicdes sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem é
devido o documento relativo ao custo dos artigos adquiridos;

7. As deslocacGes a Entidades da Comunidade serdo sempre alvo de avaliacdo e dependem da
disponibilidade dos servicos.

Artigo 25° - SERVICO DE TELEASSISTENCIA.

1. O Servico de Teleassisténcia caracteriza-se por um servico de apoio telefénico de resposta a
situagBes de emergéncia que consiste na instalacdo, na residéncia do utilizador, de uma unidade
central de alarme e de um botéo de panico que, quando acionado, geram uma chamada telefénica
para uma central de atendimento.

2. A Teleassisténcia pode, em qualquer momento, encaminhar uma chamada diretamente perante
uma situacdo de risco ou emergéncia, acionar as entidades competentes para uma intervencgéo de
socorro.

3. Constitui-se como uma medida que pretende contribuir para a reducdo do isolamento social e da
solidao de pessoas idosas ou em situacdo de dependéncia através de escuta ativa e do dialogo,
visando a melhoria da sua qualidade de vida e seguranga.

Artigo 26° - ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE, A CONSULTAS ASSIM
COMO AOS EXAMES COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO

1. O Acompanhamento e Transporte a Consultas, Cuidados Médicos e de Enfermagem, Exames
Complementares de Diagndstico sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do proprio cliente. No
entanto, os clientes do SAD podem recorrer a Instituicdo para que esta, apds avaliacao da Direcdo
Técnica e de acordo com a sua disponibilidade, os apoie a esse nivel;

2. Os utentes desta resposta social séo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnostico,
sempre por familiares;

3. Em caso de doenca/acidente, a Instituicdo toma as providencias adequadas e dara, de imediato,
conhecimento a familia. No caso de ser necessario 0 encaminhamento para o hospital, compete
aos responsaveis ou familiares acompanharem o cliente.

Artigo 27° - REALIZACAO DE PEQUENAS REPARACOES/MODIFICACOES NO DOMICILIO
Sempre que se verifique a necessidade de pequenas repara¢des no domicilio ou alteracdes na
disposicdo de moveis e equipamentos no domicilio para garantir uma melhor prestacdo dos servicos e
beneficiar a qualidade de vida dos clientes, os colaboradores do SAD devem sugerir e auxiliar na sua
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realizacdo (de acordo com a sua disponibilidade). As pequenas reparacdes, bem como as alteracdes no
domicilio requerem sempre autorizacdo do cliente e/ou do seu representante legal.

Artigo 28° - PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras
de rodas, andarilhos e outros) o SAD pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo
de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipacdo. Estas aquisicbes sdo pagas diretamente pelo
cliente, a quem é devido o documento relativo ao custo dos artigos adquiridos;

Artigo 29° - APOIO PSICOSSOCIAL
O apoio Psicossocial visa a prestacdo de atendimento, apoio e acompanhamento as familias e individuos
com dificuldades na prevencao/resolucao de problemas a nivel psicossocial, bem como dar informacdes e
encaminhamento na area dos direitos e deveres sociais. Informar sobre os apoios sociais existentes tanto
da Seguranca Social como da comunidade.

Artigo 30° - FORMACAO E SENSIBILIZACAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS PARA A
PRESTACAO DE CUIDADOS AOS UTENTES
De acordo com a necessidade de informacdo sobre os mais variados temas o CSSFM pode promover o
envio de panfletos informativos pelas equipas do SAD para os clientes e ou seus cuidadores. Durante a
prestacdo dos SAD os colaboradores articulam com as familias e os cuidadores (formais e informais),
sensibilizando-os, informando-os e apoiando-0s nos cuidados a prestar aos utentes. O CSSFM podera
promover acoes de formacado/sensibilizacdo dirigidas as familias e aos cuidadores.

Artigo 31° - ADMINISTRACAO DA MEDICAGCAO PRESCRITA
O SAD podera assegurar a administracao da medicacdo ao cliente de acordo com a prescricdo médica e s6
guando este ou seu representante legal tenham assinado o impresso de Autorizagdo da Administracdo da
Medicacao.

Artigo 32° - OUTRAS ATIVIDADSES/SERVICOS PRESTADOS
O SAD pode proporcionar outras atividades e prestar outros servicos, tais como:

1. Pagamento da mensalidade sem se deslocarem a Institui¢&o;

2. Servigo de Cabeleireiro e Manicure;

3. O Terminal de MB portatil, pode acompanhar as equipas de SAD e ser disponibilizado para os clientes
efetuarem os pagamentos;

Acompanhamento ao Exterior (compras, farmacia, pagamentos);

Utilizacdo de Ajudas Técnicas sempre com o objetivo da autonomizacao dos clientes;
Acompanhamento ou realiza¢do de compras no exterior;

Levantamento do correio e leitura da correspondéncia (caso necessario e autorizado pelo cliente);
Leitura das principais noticias dos jornais diarios.

N UM~

CAPITULO VI — RECURSOS
Artigo 33° - PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a indica¢cdo do nimero de
recursos humanos formacéo e contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 34° - DIRECAO/COOERDENACAQ TECNICA

1. A Direcdo/Coordenacao Técnica deste SAD compete a um técnico, cujo nome, formacdo e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo,
sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo;
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CAPITULO VII - DIREITOS E DEVERES
Artigo 35° - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. S&odireitos 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 consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicg¢oes
religiosas, sociais e politicas;

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

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;

f) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o fornecimento de
refeicdes;

g) Aguarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos;

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

i) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servi¢o aos responsaveis da Instituicao;

j) Aarticulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da sadde;

k) A igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condicao social.

[) Na&o estar sujeito a coagdo fisica ou psicoldgica;

m) Livre acesso ao Livro de Reclamagoes;

n) Participagdo nas atividades promovidas pelo Centro Social, de acordo com as suas possibilidades,
interesses e disponibilidade de recursos humanos existentes.

2. S&o deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacio de servicos
para além do plano estabelecido e contratualizado. Se tiver novas necessidades e aquisicao de servi¢os
pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacdo de servicos;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes da Instituicao;

c) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

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

e) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD, bem como de outras
decis@es relativas ao seu funcionamento;

f) Comunicar por escrito a Direcao, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo
temporaria ou definitivamente;

g) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao seu estado
de saude e sua situagdo financeira;

h) Responsabilizar-se por desacatos ou acidentes que cause no decurso da prestacao dos servigos

Artigo 36° - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento a Instituicdo tem ainda os

seguintes direitos:

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

b) A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

¢) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servico;
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e) 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
prejudiqguem a boa organizacao dos servicos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicéo;

f) Contar com a lealdade e respeito por parte dos Utentes, Colaboradores, e pessoas préximas que
privem com a Instituigéo;

g) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

h) Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;

i) Permitir a conservacdo do material existente nas instalacdes, dentro dos principios de uma boa
gestao;

2. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento a Instituicdo tem ainda os

seguintes deveres:

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

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

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

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

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno desde que contratualizados;

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

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

i) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos utentes;

i) Possuir Livro de Reclamacdes;

k) Aplicar as normas de comparticipa¢do dos utentes ou familias, segundo os critérios da legislagédo
em vigor.

Artigo 37° - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o cliente ou seus familiares e,
guando exista com o representante legal, donde constem os direitos e obrigacdes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado
outro no respetivo processo individual;

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

Artigo 38° - INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas € admitida a interrupcao da prestacdo do SAD em caso de internamento hospitalar ou
integracdo numa unidade de cuidados continuados do cliente ou férias;

2. Quando o cliente vai de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada pelo mesmo ou seu
representante aos servigos administrativos, com 15 dias de antecedéncia.

3. Parareinicio da prestagdo dos servicos de apoio domiciliario a Instituicdo devera ser avisada, pelo
menos, com 24 horas de antecedéncia;

4. Em caso de auséncia temporaria do domicilio, sem aviso prévio nem justificacdo, o utente fica
obrigado ao pagamento da comparticipacdo contratualizada;

5. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugdo de 30%, quando este se ausentar
durante 10 ou mais dias Uteis seguidos, nos casos descritos no ponto 1 deste artigo.

6. Quando um casal utilizar os servicos de SAD, um dos cénjuges terd um desconto de 20% no valor
da mensalidade.
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Artigo 39° - CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por dendncia do contrato de prestacdo de servicos,
por institucionalizacdo ou por morte do utente;

2. Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
social e rescinde-se o contrato de prestacao de servicos.

Artigo 40° - LIVRO DE RECLAMACC)ES
Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamac@es, que podera ser solicitado

junto da Direcdo Técnica ou Responsavel pelos servicos Administrativos da Instituicdo sempre que
solicitado, pelo utente e/ou familiar.

Artigo 41° - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. 0 Livro de Registo de Ocorréncias € entregue, todos os finais dos meses, a Direcdo/Coordenacao Técnica
por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao SAD.

CAPITULO VII - DISCIPLINA /SUSPENSAO E EXCLUSAO
Artigo 42°
1. A Suspensao é uma medida de caracter disciplinar e pedagégico que tem por objeto uma violacdo
nao dolosa, de média gravidade, das regras e comportamentos exigiveis aos utentes do S.A.D.
2. A exclusdo é a sancdo maxima aplicada a um utente cujo comportamento, pela sua gravidade,
torne imediata e irremediavelmente impossivel a sua continuidade do S.A.D.

Artigo 43°
1. Tanto a Suspensdo como a Exclusdo serdo precedidas de um processo de inquérito escrito que
permita ao utente apresentar a sua resposta e arrolar testemunhas de defesa;
2. Compete a Direcdo Técnica ordenar a realizagdo do processo de inquérito;
3. O processo de inquérito segue a tramitacdo e prazos mencionados no Cédigo do Trabalho, regras
gue aqui se aplicam subsidiariamente.

Artigo 44°
1. A suspensdo e a exclusdo de um utente é deliberada exclusivamente pela Dire¢do, concluido o
aludido processo de inquérito;
2. O utente ou seu familiar poderd recorrer da sancdo aplicada, em ultima instancia, para a
Assembleia Geral da Instituicao.

Artigo 45°
Em caso de exclusdo, o Cliente deixara de usufruir do SAD, no dia seguinte ao transito em julgado da
deliberacéo

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS
Artigo 46° - ALTERA(;()ES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do SAD,
resultantes da avaliacao geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracBGes 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;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato de
celebragéo do contrato de prestacao de servigos.
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Artigo 47° - INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicio, tendo em conta a
legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 48° - ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Dire¢do de 22 de fevereiro de 2018, entrando em
vigor a 1 de abril de 2018, ap06s afixacdo e publicagdo em Folha Informativa interna, revogando o anterior.

Nota — Entregar um exemplar ao utente.

....................................................................................... (recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

Eu

cliente/familiar do Servico de Apoio Domicilidrio, declaro que tomei conhecimento das informagdes
descritas no Regulamento Interno de Funcionamento do SAD, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou
fazer cumprir todas as normas atras referidas.

S. Félix da Marinha, de de 20

(Assinatura do utente ou familiar)
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