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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
Servico de Apoio Domicilidrio (SAD)

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1.2
AMBITO DE APLICACAO
O Centro de Bem Estar Social da Freguesia de Coz, tem acordo de cooperacdo celebrado com o

Centro Distrital de Seguranca Social de Leiria, em 01 de Janeiro de 2006, para a resposta social de Servico
de Apoio Domicilidrio, que sem prejuizo das disposi¢des legais aplicaveis, se rege pelas normas constantes
deste Regulamento de funcionamento interno.

NORMA 2.2
LEGISLACAQ APLICAVEL
O Servico de Apoio Domicilidrio € uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados

individualizados e personalizados no domicilio a individuos e familias quando, por motivo de doenga,
deficiéencia ou outro impedimento, n3ao possam assegurar tempordria ou permanentemente, a
satisfagdo das suas necessidades bdsicas /ou as actividades da vida didriae rege-se pelo estipulado no:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

Decreto—Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de Julho — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSSe o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

Portaria n.2 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condiges de
implantacao, localizag3do, instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;

Decreto — Lei n2 33/2014, de 4 de marco - 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 Cooperagao em vigor;

Circulares de Orientac3o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2
SEDE E AMBITO GEOGRAFICO

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio do Centro de Bem Estar Social da Freguesia de Coz esta instalado na
Rua das Barrias, 65, 2460-396 lugar de Coz, Unido das Freguesias de Coz, Alpedriz e Montes, concelho
de Alcobaca.

2. O Servigo de Apoio Domicilidrio atua no concelho de Alcobaga

NORMA 4.2
DESTINATARIOS E OBJETIVOS,

1. S3o destinatdrios do Servigo de Apoio Domicilidrio familias e ou pessoas que se encontrem no seu
domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiguica e que ndo possam assegurar, tempordria
ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a realiza¢ac das atividades
instrumentais da vida didria, nemn disponham de apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domicilirio:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e famillias;
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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 servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo
estes objeto de contratualizagdo;

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

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

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

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

h} Prevenir e despistar qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengdo o estado de saide e recomendagdes médicas de cada pessoa;

J} Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer ferma de mau trato;

k) Promoveraintergeracionalidade;

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

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

n} Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social;

o) Facilitar o acesso a servicos da comunidade

NORMAS.2
CUIDADOS E SERVICOS
1. Servico de Apoio Domicilidrio assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refei¢Ges, respeitando as dietas com prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
d) Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados prestados;
e} Atividades de animacdo e sacializagdo, designadamente, animacao, lazer, cultura.
2. Servigo de Apoio Demicilidrio assegura ainda, a pedido do utente, outros servicos, nomeadamente:
a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de
diagnostico;
b} Servigos de alimentac¢do ao fim de semana;
c) Servigos de higiene pessoal ao fim de semana;
d) Aquisi¢do de bens e /ou servigos, quando a familia ndo esta disponivel;
e) Medicagdo e cuidados de saude;
f)} Formacgdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo de cuidados aos
utentes;
3. O valor dos servicos enunciados no n? 2 do presente artigo serda acrescido ao valor da
comparticipacdo familiar mensal apurada, tendo em conta a tabela em vigor afixada no placar do
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4. Os cuidados e servicos essenciais sdo prestados diariamente, em fungdo do que esta descrito no
contrato de prestacao de servicos de cada utente.

CAPITULO Il
CANDIDATURA
NORMA 6.2
INSCRICAO

i. Aos utentes gue pretendam beneficiar dos servigos prestados pelo Servigo de Apeio Domicilidrio ser-
Ihe-do inicialmente prestadas todas as informagBes, bem como esclarecimentos necessarios a
compreensao das normas e regras de funcionamento desta.

2. A formalizacdo da candidatura aos servigos prestados pelo Servico de Apoio Domicilidrio opera-se
mediante o preenchimento de uma Ficha de identifica¢do, que constitui parte integrante do processo
do utente, devendo fazer prova das declaracbes efetuadas, mediante a entrega de copias dos
seguintes documentos:

a) Fotocépia do Cartdo de Cidaddo ou do Bilhete de Identidade do utente e do representante
legal, quando necessario;

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

c) Fotocdpia do Cartdo de Servigo Nacional de Saude do utente ou de Subsistema a que o utente
pertenca;

d} Fotocdpia do Cartdo de Beneficidric da Seguranga Social ou pensionista do utente e do
representante legal, quando necessario;

e) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

f} Fotocopia de recibos de renda da habitagao;

g) Comprovativo de despesas de medicacdo de uso continuado, atestada através de declarag¢3o
do médico assistente;

h) Declaracao assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizagdo e tratamentc dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual;

3. A ficha de identificagdo {disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatorios referidos no
numero anterior deverdo ser entregues na secretaria da Institui¢do;

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

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada 2 apresentacdo do processo de inscricdo e

respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos
dados em falta.

NORMA 7.2
HIERARQUIZACAO E SELECAO DAS CANDIDATURAS

1. Rececionada a candidatura, o Diretor Técnico procedera a hierarquizagdo e selec¢do das candidaturas
que coensidere adequadas a resposta social em causa.

2. A fim de proceder a um aprofundamento dos requisitos e das necessidades do utente, & promovida
uma entrevista de pré-diagndstico com o respectivo utente e representante legal, caso necessario, a
fim de se efectuar um levantamento mais exaustivo das necessidades apresentadas, bem como das
suas expectativas face aos servigos que serdo contratualizados.
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3. A direcdo Técnica informara o utente ou representante legal, através de meio idéneo, no prazo .
maximo de 30 (trinta) dias Gteis apds a data da inscri¢do, se a sua candidatura foi ou ndo aceite.

4. Caso a candidatura seja aceite, mas ndo exista vaga, o candidato sera automaticamente integrado na
lista de espera, sendo-lhe fornecida a ponderagdo atribuida aos critérios de priorizacdo das
candidaturas.

NORMA 8.2
CRITERIOS DE PRIORIDADE DAS CANDIDATURAS
1. Sdo critérios de prioridade definidos para a gest3o da lista de espera sdo os seguintes:
a) Situagdo encaminhada pela Segurancga Social;
b) Situagdo encaminhada pelos hospitais da drea geografica
c) Situagdo de urgéncia na prestacdo de cuidados de saide
d) Indisponibilidade/Incapacidade dos familiares ou outras pessoas para assegurar os cuidados
basicos
e} Risco de isolamento social;
f) Fracos recursos econémicos;
g} Residéncia na drea de intervengdo do estabelecimento.
h) Socio da Instituicdo
2. Em caso de situacdo de desempate em lista de espera, o critério sera a antiguidade do n.2 de sécio.

NORMA 9.2
LISTA DE ESPERA
O processo de candidatura manter-se-a em lista de espera:
a} Até que se verifique a existéncia de vaga;
b) O utente ou representante legal comuniquem a desisténcia;
c) Até ao prazo definido na carta para actualizagdo de dados enviada anualmente;

CAPITULO Il
ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 10.2
CONDICOES DE ADMISSAO
Encontram-se em condicGes de admissdo neste Servico de Apoio Domiciliario, os utentes que se
enguadrem nas condigdes referidas no n.2 1 da NORMA 42,

NORMA 11.2
ADMISSAOQ

1. A admissdo é da competéncia da Diregdo deste estabelecimento, com base no parecer descrito no
relatorio elaborado pela Direggo Técnica.

2. Apés a decisdo da admissdo, a direccdo técnica informard o utente ou o representante legal, do
parecer favoravel através de meio idéneo no prazo de cinco dias e sera celebrado por escrito, um
contrato de prestacdo de servigos, no qual serdo vertidos os direitos e obrigacfes das partes.

3. Simultaneamente, serda constituido o Processo Individual do utente e realizada uma entrevista
diagndstica na qual se promove a recolha e tratamentec de informagdes relativas ac condicionalismo
pessoal, familiar e socioecondmico do utente, de forma a adaptar a intervencdo as especificidades
deste.
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4. No ato de admiss@o sdo devidos os seguintes pagamentos; actualizacdc das quotas € a mensalidade
do més em curso

NORMA 12,2
PROGRAMA DE ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. De modo a avaliar a integragdo e a resposta do utente ao estabelecimento, é definido com o utente e
com o representante legal, caso necessario, um programa de acolhimento inicial, durante o qual serd
avaliada a adaptabilidade do utente e a prossecugdo dos objetivos tragados.

2. S3o considerados os seguintes aspectos no programa de acolhimento:

a) Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apas avaliacdo das suas necessidades;

b} Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em guestdo, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na
prestacdo do servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Caso existam, realizacdo do inventdrio dos bens que o utente fornece para a prestagao dos
servi¢os e acordados na contratualizacdo;

e} Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacdo dos cuidados;

f) Definigdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do utente, assinando para o efeito uma autorizagdo para o seu
uso;

3. O programa de acolhimento ndo poderd ter dura¢do superior a 30 (trinta} dias, findo o qual é
elaborado um relatdrio de avaliacdo do mesmo.

4, Se, durante este periodo, o utente se adaptou, correspondendo as solicitagdes apresentadas, o
relatdrio é arquivado no respectivo Processo Individual, procedendo-se de imediato a elaboragdo do
Plano Individual do utente.

5. Caso se verifique que o utente ndo se adaptou, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacGes e factores que conduziram a inadaptacdo do
utente e procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportunoc novos objetivos de

intervencao. Se a inadaptagao persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de
rescindir o contrato.

NORMA 13.2
PLANO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. A elaboragdo do Plano Individual, doravante designado por PI, tem por base as necessidades do
utente, bem como as suas expectativas, de modo a fazer cumprir os objectivos referidgs no n.2 2
da NORMA 42,
2. O PI, sempre que se afigure necessario, devera, conjuntamente com o representante legal ser

revisto, de modo a realizar as reformulages oportunas e convenientes as necessidades do
utente.

NORMA 14.2
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. O Processo Individual do utente contém dados que sdo confidenciais e de acesso restrito. Este devera
manter-se atualizado e organizado nas vertentes: social, administrativa e clinica.
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2. Do processo social consta:
a} Ficha de inscrigao e de avaliagdo inicial de requisitos;
b) Relatdrio social de encaminhamento;
c) Contrato de prestacdo de servigos;
d) Ficha de avaliagdo diagnostica;
e) Programa de acclhimento;
f) Autorizagdo do uso da chave domicilio;
g) Relatdrio do programa de acolhimento;
h) Plano Individual do utente (PI)
i) Relatoric de avaliagao e revisao do Pl
j} Informagdo sobre o representante legal
k) Registos de assiduidade e participacdao em actividades de desenvolvimento pessoal;
I) Cessacdo do contrato de prestagdo de servigos com indica¢do da data e motivo;
3. Do processo administrativo consta:
a) Copia dos documentos de identificacdo pessoal do utente;
b) Documentacdo de suporte das diligéncias administrativas;
4. Do processo clinico consta:
a) Documentos emitidos por estruturas de salide, nomeadamente relatdrios médicos, resultados de
andlises |aboratoriais ou meios complementares de diagndstico, marcagdes de consultas;
b} Termos de responsabilidade ou declaragbes médicas para administragdo de medicamentos;
c) Planos de administragdo medicamentosa;

CAPITULO N
REGRAS DE FUNCIONAMENTO E FINANCIAMENTO
NORMA 15.2
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
0 Servigo de Apoio Domicilidrio funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana.Com excegdo
do dia de Natal, dia de Ano Novo e dia de Pascoa

NORMA 16.2
SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA

1. O custo de funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio € suportado, de forma interdependente
e equitativa, pelos utentes, pela propria institui¢do e pelo Estado.

2. Aos utentes cumpre suportar os encargos da prestagdo de servigos por parte da instituicdo tendo em
conta as respectivas possibilidades e necessidade de incrementar desejaveis mecanismos de
solidariedade entre os agregados com mais ou menos recursos,

3. Ao Centro de Bem-estar Social da Freguesia de Coz cumpre mobilizar para o Servico de Apoio
Domicilidrio os recursos proprios disponiveis e aqueles que lhe advenham por virtude de celebragdo
de acordos de cooperagdo com o Estado ou outras entidades publicas ou privadas, de forma a
alcangar a indispensavel sustentabilidade financeira do equipamento.

4. Ao estado cumpre comparticipar e regular atempadamente, nos encargos financeiros da instituiao,
de acordo com os critérios definidos em sede de legislagdo aplicavel e do protocolo de cooperagdo
celebrado.
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NORMA 17.2
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. A comparticipacdao familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungdo da

percentagem a aplicar sobre o rendimento per capite do agregado familiar, de acordo com a
seguinte tabela:

N.2de servicos Minimo Midximo
2 47% 59%
3 51% 68%
4 56% 73%
5 64% 75%

1. E condicio obrigatdria, a contratacdo de, pelo menos 2 servicos definidos nas alineas a) a e) da

norma 5%;
2. As tabelas de comparticipacdo dos utentes serdo elaboradas com base em normas legais

aplicadas e com os acordos de cooperagdo celebrados com o Centro Regional de Seguranga Social

do Centro;

NORMA 18.2
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. De acordo com as disposi¢des legais aplicaveis, o calculo do rendimentc 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= Namero de elementos do agregadoe familiar

NORMA 19,2
CONCEITO DE 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 situagdo mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de
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saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

a)
b}
c)
d)
e)

Conjuge, 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 decisdo 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.

NORMA 20.2
RENDIMENTOS DO AGREGADO FAMILIAR

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

a)
b}

g)

h)

Do trabalho dependente;

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

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
segurg ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestag¢Ses sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacdo {exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura)

Prediais - rendas de prédios risticos, 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 subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser
considerado como rendimento © valor igual a 5% do valor mais elevado gue conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisigdo,
reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢do n3o se aplica ao imével destinado a
habitagdo permanente do requerente e respetivo agregade familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdoc em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de agGes 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 aplicacdo de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito
das medidas de promogdo em meio natural de vida)
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NORMA 21.2
DESPESAS FIXAS
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 formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisigdo de habitacdo propria
¢} Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares
Ao somatdrio das despesas referidas em b}, ¢) e d) do nimero anterior 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;

NORMA 22.2
PROVA DE RENDIMENTOS E DESPESAS
Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaraciio de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios até ao final de Maio da cada ano civil, a Instituicdo aplica o
valor da comparticipacao familiar maxima;

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

Quaisquer alteragGes a tabela em vigor por for¢a de variagGes nas tabelas da seguranga social ou
outras resultantes da avaliagdo geral dos servigos serdo comunicadas aos utentes com antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA 23.2
MONTANTE MAXIMO E REVISAQ 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 inflagdc e ainda em fungdo do numero de utentes que frequentaram a
resposta nesse mesmo ano;

As comparticipagfes familiares s3o revistas anualmente até ao final de Maio, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capito e nas op¢bes de cuidados e servigos
a prestar.

NORMA 24.2
REDUCAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
Quando a admissdo do utente for feita a partir do dia 15, havera lugar a um desconto de 40%
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NORMA 25.2
PAGAMENTO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1. O pagamento da comparticipagio familiar é efetuado até ao dia 15 do més a que respeita, na
secretaria da Instituicdo;
2. O pagamento de outras actividades ou servigos ocasionais, incluindo os servicos mencionados no n.2
2 da norma n.2 5 é efetuado previamente;
3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a

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

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 26.2
FORNECIMENTO E APO10 NAS REFEICOES

1. O servio de alimentagdo é um servigo essencial e consiste na confegdo, transporte e administragao
das seguintes refei¢Ges: uma refeigdo principal com reforgo e produtos que garantam o pegueno
almogo e lanche, de acordo com as orientagdes recebidas para o utente em causa

2. No caso de utentes acamados ou dependentes sem enquadramento familiar, o servio de
alimentacdo também inclui a administragdo do pequeno almogo e do lanche, deixando sempre
acautelado o jantar;

3. Aementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com ¢ devido cuidado nutricional
e adaptada aos utentes desta resposta social;

4. Asdietasdosutentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento cbrigatorio.

NORMA 27.2
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servico de higiene pessoal é um servigo essencial e baseia-se na prestagdo de cuidados de
higiene corporal e conforto e é prestado diariamente com a periodicidade a estabelecer com o
utente, podendo incluir banho, higiene matinal, composta por todos os outros cuidados de higiene
que excetuam o banho e higiene de fim de tarde, que prepara o utente para se deitar.

2. As percentagens a aplicar na comparticipagdo familiar para este servi¢o constam da tabela abaixo

indicada:
Descricao do servigo Critérios Percentagem

- ser independente ou parcialmente

Até 2 banhos / semana + higiene dependente; 8%

matinal - ndo ter condi¢des habitacionais;
- ter cuidados de satde;

Até 2 banhos / semana + higiene i se.:.r dependt.ante; o

matinal + higiene fim de tarde - tetr AR famll’lar; 10%
- ter cuidados de saude;

Acima de 2 banhos / semana + - ser totalmente dependente;

higiene matinal + higiene fim de - outros habitos de higiene; 14%

tarde - ter cuidados de salde;
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A equipa poderd ainda colaborar na prestagdo de cuidados de satde bdsicos, sob supervisdo
de pessoal de saude qualificado do Centro de Saude da drea de residéncia, constituindo igualmente
um serviga naa contido nos cuidados basicos.

NORMA 28.2
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSQAL DO UTENTE

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

As percentagens a aplicar na comparticipagdo familiar para este servico constam da tabela abaixo
indicada:

Descrigao do servigo Critérios Percentagem
Roupa pessoal de uso didrio, da cama e casa .
- ndo ser acamado; 4%

de banho - recolha / entrega semanal -
Roupa pessoal de uso didrio, da cama e casa

— - ser acamado; 5%
de banho - recolha / entrega diaria -

NORMA 29.2
HIGIENE HABITACIONAL

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

As percentagens a aplicar na comparticipagdo familiar para este servigo constam da tabela abaixo
indicada:

Descrigdo do servigo Critérios Percentagem
Assegurar o conforto nomeadamente garantir - Casos de isolamento
a higienizagdo da louca, da casa de banho e do e/ou auséncia de 9%
pavimento diariamente familiares
Higiene habitacional semanal - Restantes utentes 5%
NORMA 30.2

ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZAGAO, DESIGNADAMENTE, ANIMAGAO, LAZER, CULTURA,

O plano anual de atividades de acompanhamento e desenvolvimento pesscal contempla atividades
Ludico — recreativas, Culturais, Sociais, Intelectuais, Formativas, Espirituais efou Religiosas,
Cuotidianas, Desportivas, Festivas.

Estas atividades irdo estar planeadas junto dos clientes ao longo do ano. As atividades Lidico-
Recreativas previstas pela instituicdo serdo executadas tendo em conta a opg¢do de escolha dos
utentes.

O desenvolvimento de passeios ou deslocacSes, é da responsabilidade da educadora social, que
comunica, através dos colaboradores a organizacdo de actividades, nas quais os utentes do SAD
podem ser incluidos;

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situa¢do ser
previamente informada aos utentes;

E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes nio
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sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocacées em grupo; lf i}

6. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funciondrios da instituigdo;

7. Os utentes serdo sempre contactados para participar em actividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituigdes da regido, ficando o transporte do, e para o
domicilio, a cargo da Instituicdo;

NORMA 31.2
AQUISICAO DE BENS

1. A aquisigdo de bens, nomeadamente artigos de higiene pessoal e medicamentos a pedido do utente e,
sendo possivel, em articulacdo com o familiar de referéncia;

2. Estas aquisicGes s3o pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao custo
dos artigos adquiridos.

NORMA 32.2
ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE, A CONSULTAS ASSIM COMO AOS EXAMES C OMPLEMENTARES DE
DIAGNOSTICO

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio
utente;

2. Os utentes desta resposta social podem ser acompanhados a consultas € exames auxiliares de
diagndstico, por uma colaboradora da Instituicdo, embora este servigo ndo esteja incluido no valor da
mensalidade, devendo para tal ser informado © utente do valor afixado em tabela para este servigo;

3. Em caso de mobilidade reduzida, o utente é transportado em carrinha adaptadas;

4, Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de sande disponiveis (Centro de Satde e Hospital);

NORMA 33.2
ADMINISTRAGAO DA MEDICAGCAO PRESCRITA

1. Aquando a admissdo, caso seja contratualizado, é entregue um termo de responsabilidade para
definir os responsaveis pelas varias etapas da assisténcia medicamentosa;

2. A medicagdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas e consta de uma
ficha individual de administragdo medicamentosa;

3. O Servico de Apoio Domicilidrio procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos
periodos de noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares e/ou voluntarios.

4. O servico de aquisicdo de medicamentos é realizado apenas no Centro de Saude local e na Farmacia
em parceria.

NORMA 34.2
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situacbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas, nomeadamente produtos de
higiene pessoal, o Servico de Apoio Domicilidrio pode providenciar a sua aquisigdo, embora este tipo de
apoios ndo esteja incluido no valor da mensalidade, devendo ser informado o utente do valor acrescido
deste fornecimento.
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NORMA 35.2 .
FORMAGCAO E SENSIBILIZAGAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS PARA A PRESTACAO DE ﬁ”‘
CUIDADOS AOS UTENTES

Sempre que se justifique, a Instituicdo promovera sessdes formativas em articulagdo com a unidade de
cuidados a comunidade

CAPITULO V
RECURSOS
NORMA 36.2
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao Servico de Apoio Domicilidrio encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indica¢do do ndmero de recursos humanos formagao e contetdo funcional, definido de acordo com a
legislagao em vigor;

NORMA 37.2
DIRECAO/COORDENACAO TECNICA

1. A Dire¢do/Coordenacdo Técnica deste Servico de Apoio Domicilidrio compete a um técnico, cujo
nome, formacdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsave!, perante a Diregdo, pelo funcionamento
geral do mesmo;

2. O Diretor/Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Educador
Social;

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 38.2
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. Sdo 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 consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;
c) Obter a satisfagdo 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 Instituicao, 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) Teracesso a ementa semanal;
h) A inviolabilidade da correspondéncia;
i} Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigdo;
j) A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da saide
2. Sao deveres dos utentes:
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a) Colaborar com a equipa do Servico de Apoio Domicilidrio na medida das suas capacidades, nao
exigindo a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcienarios do Servigo de Apoio Domicilidrio e os dirigentes
da Instituicdo;

¢) Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigdo de qualguer medicamento que lhe seja feita;

d} Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

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 Servigo de Apoio
Domicilidrio, bem como de outras decisGes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporaria ou definitivamente;

NORMA 39.2
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. S3o direitos da Instituig3o:

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

b} A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipa¢o financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguacgo dos elementos necessarios 8 comprovagdo da veracidade das declaragbes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissio;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, qguando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condicdes e 0 ambiente necessario a
eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicdo;

2. Sdo deveres da Instituicdo:

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

b) Criacdo e manutengdo das condigfes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formag¢do e qualificacdes
adequadas;

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

d} Colaborar com os Servigos da Seguranga 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 auscultacdo dos
utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;
h} Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
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NORMA 40.2
DIREITOS E DEVERES DO PESSOAL E VOLUNTARIOS
1. Sao direitos dos colaboradores:
a} Serem respeitados pelos utentes e familiares no exercicio das suas fun¢des de modo a
salvaguardar a sua dignidade profissional e pessoal;
b) Terem direito a condi¢bes que permitam a sua formagdo;
c) Serem informados de todos os assuntos que lhe digam diretamente respeito;
d) Serem atendidos nas suas solicitagdes e esclarecido nas suas dividas pela Dire¢do da
Instituicdo ou servigos competentes;
e) Serem escutados nas suas sugestdes e criticas que se prendam com as tarefas atribuidas;
2. Sao deveres dos colaboradores:
a) Contribuir para o bom funcionamento da Institui¢do;
b} Tratar com dignidade e respeito todos os elementos que prestem servigo na instituicdo, os
utentes e seus familiares e todas as visitas da Instituicao;
c) Cumprir com as obrigacdes e normas de ética e conduta deontoldgica em vigor na instituigdo;
d} Guardar lealdade a instituicdo, nomeadamente n3o negociando por conta propria ou alheia,
nem divulgando informagSes que violem a privacidade dos utentes da instituigdo que que
afetem os interesses da mesma;
e) Atender com diligéncia e correcdo todo aquele que a si recorra;
f) Velar pela conservagao e boa utilizacdo dos bens que Ihe forem confiados, relacionados com o
seu trabalho;
g} Proporcionar, na medida das suas possibilidades, o maximo bem-estar aos utentes da
instituicdo;
h} Contribuir para a preservagdo do bom nome da instituigdo, quer dentro ou fora, da
instituicdo;
i) Dar imediato conhecimento ao superior hierarquico dos acidentes ou ocorréncias andmalas
que tenham surgido durante o trabalho;

NORMA 41.2
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1. Alnstituigdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que 0s utentes lhe entreguem a sua guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsével / utente e pela pessoa
que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente;
3. Alnstituicdo deve manter a custédia da chave do domicilio do cliente em local seguro;
4. Em caso de falecimento do utente, os bens deste ficam a guarda da Instituigdo, que se responsabiliza
pela sua restituicdo aos herdeiros legais.

NORMA 42,2
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com o utente e/ou com os seus familiares
e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigagdes das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arquivado outro no
respetivo processo individual;
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por matuc consentimento e assinada pelas partes.
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NORMA 43.2

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. Apenas e admitida a interrupgdo da prestacdo em Servico de Apoio Domicilidrio em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo menos, com 8 dias
de antecedéncia;
3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguidos;

NORMA 44.2
CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AQ PRESTADOR
1. Acessacdo da prestagdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de servigos, nas
seguintes situagdo:
a} Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;
b) Inadequacdo dos servigos as necessidades;
¢} Insatisfagdo do utente;
d) Mudanga de residéncia;
e) Mudanga de resposta social;
f) Inadaptacdo do utente aos servigos;
g) Por falecimenteo do utente
2. Pordendncia, o utente tem de informar a Instituic3o 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato
3. Por decisdo unilateral da Instituigdo, quando o utente n3o cumprir as obrigacdes assumidas nos
termos do presente regulamento e do contrato de presta¢do de servigos, este devera abandonar a
resposta social sendo avisado com 30 dias de antecedéncia para o efeito.

CAPiTULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 45,2
RECLAMAGOES E OU SUGESTOES

As eventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da resposta social ou quanto aos atos
praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas directamente a Diregdo Técnica, que
resolverd os casos que se enquadrem no ambito das suas competéncias, ou os apresentara
superiormente a Dire¢do da Instituicdo, se excederem essa competéncia ou se, pela sua gravidade, for
entendido ser esse o procedimento adequado.

NORMA 46.2
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado
junto da Dire¢do Técnica sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

NORMA 47.2
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
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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NORMA 48.2
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria e o parecer dos Técnicos da Seguranga Social.

NORMA 49.2
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

0 seguro de responsabilidade civil em vigor cobre todas as situagdes que ocorram de erros ou faltas
profissionais cometidas no exercicio da sua actividade profissional.

NORMA 50.2
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do
Servico de Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracbes 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 resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas aiteragbes;

3. Serd entregue uma cépia do Regulamento Internoc ao utente ou representante legal ou familiar no
ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 51.2
FORO COMPETENTE
Para resclugdo de qualquer diferendo entre o Centro de Bem Estar Social da Freguesia de Coz e 0s utentes
do Servico de Apoio Domiciliario ou terceiros em seu favor, considera-se competente a entidade de
Resolugdo Alternativa de Litigios — RAL, ou na sua auséncia o tribunal da Comarca Judicial de Leira, nucleo
de Alcobaga.

NORMA 52,2
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Diregdo dia 23/3/2018 e entra em vigor a 03 de Abril

de 2018,

Coz, 23 de Margo de 2018

A Direcao

(Tesoureira)
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