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CAPITULO | - MISSAO, VISAO, VALORES

Missao

Prestar servicos com qualidade de forma sustentada e
promover bem-estar, satisfacdo e assisténcia social & populacéo
idosa com igualdade de tratamento, priorizando o0s que

apresentam situacdes de risco e vulnerabilidade social.

Viséo
Ser uma instituicdo de referéncia, reconhecida socialmente
pela qualidade nas a¢Bes de desenvolvimento social e promogéo

humana.

Valores
Amizade, solidariedade, equidade, integridade.
Cuidar dos nossos idosos, valorizar a nossa equipa, um

ancoradouro para a comunidade.
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CAPITULO 1I-DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

A CASA DA FREGUESIA DE CEDOVIM tem acordo de
cooperagéo celebrado com o Centro Distrital da Seguranga Social
da Guarda em 30/07/1999, para a resposta social de SERVICO
DE APOIO DOMICILIARIO.

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social
gue consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar
temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas
necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se
pelo estipulado:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio;

¢) Guido da DGAS de Dezembro de 1996;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de Marco;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de
CNAAPAC,;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Lei n.° 71/98 de 3 Novembro — integracao de voluntarios;

i) Guido Técnico do SAD — Direcdo Geral da Agao Social;
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j) Decreto-Lei n.° 156/2005 de 15 Setembro - Existéncia Livro
de Reclamacgdes;

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S&o destinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

a) Pessoas com 65 ou mais anos que em situacdo de
dependéncia fisica e ou psiquica que ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas
necessidades basicas e ou a realizagdo das atividades
instrumentais da vida diéria, nem disponham de apoio familiar para
o efeito;

b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagéo de
dependéncia fisica e ou psiquica que ndo possam asseguratr,
temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas
necessidades basicas e ou a realizagdo das atividades
instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para
o efeito;

2. Constituem objetivos do SERVICO de APOIO
DOMICILIARIO:

a) Contribuir 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 clientes, sendo estes objeto de

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

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a
estimulagdo da memoria, do respeito pela histéria, cultura,
espiritualidade pessoal 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,
participacdo, seguranga, acesso a continuidade de aprendizagem
ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

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

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

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva,
prevenir o0s acidentes, as quedas, 0s problemas com
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

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

m) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de

outros cuidadores;
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n) Promover os contactos sociais e potenciar a integragao
social;

0) Facilitar o acesso a servi¢os da comunidade.

NORMA 42
CUIDADOS E SERVICOS

1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura a
prestacéo dos 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 de uso pessoal do cliente na prépria
habitacdo, salvo quando ndo exista condi¢bes habitacionais ou
equipamentos;

d) Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza
dos cuidados prestados;

e) Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente,
animacao, lazer, cultura;

f) Apoio na aquisicdo de bens e géneros alimenticios e
pagamento de servigos quando solicitado;

g) Acompanhamento e transporte a consultas ao Posto de
Saude da Sequeira;

h) Assisténcia medicamentosa, mediante pedido por escrito do
cliente e/ou familia.

2. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura ainda
outros servicos que sdo pagos separadamente da
comparticipagdo familiar mensal e identificados na tabela de

servicos complementares, nomeadamente:
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a) Cuidados de imagem (corte de cabelo, pédicure, manicure,
depilacéo, barba quando solicitado pelo cliente ou representante
legal);

b) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos
exames complementares de diagndstico em conformidade com a
tabela de precgos dos servicos complementares;

c) Fisioterapia;

d) Medicacao do Cliente;

e) Fraldas, cueca fralda e pensos.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS
CLIENTES

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO
Sado condigbes de admissdo neste SERVICO DE APOIO

DOMICILIARIO:
a)Estarem enquadrados nas condi¢des referidas no n.° 1 da
NORMA 32,
NORMA 62
INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o cliente devera fazer a sua
inscricdo através do preenchimento de uma ficha de identificagéo
que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo
fazer prova das declara¢cfes efetuadas, mediante a entrega de
cépias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidadéao do cliente e do representante legal,

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

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

d) Cartdo de cliente do Servico Nacional de Saude ou de
Subsistema a que o cliente pertenca;

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

f) Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado
familiar;

g) Declaracéo assinada pelo cliente ou seu representante legal
em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para
efeitos de elabora¢éo do processo individual;

h) Outros documentos considerados necessarios.

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos so exigiveis
no caso de se concretizar a admissao.

3. A ficha de identificacdo disponivel nesta Instituicdo e os
documentos probatdrios referidos no numero anterior deveréo ser
entregues na sede da IPSS, nos servicos administrativos de
Segunda a Sexta-Feira das 9h as 16h00m.

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

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a
apresentacdo do processo de inscricdo e respetivos documentos
probatorios, devendo ser logo que possivel, iniciado o processo de

obtencéo dos dados em falta.
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NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO E
PONTUACAO
S&o critérios de prioridade na admissdo do cliente com
respetiva pontuagéo os seguinte:
a) Residéncia na area de intervencdo do estabelecimento, 2
PONTOS;
b) Inscricdo mais antiga com maior necessidade, 1 PONTO;
¢) Situagao economicamente desfavorecida com avaliagéo de
risco, situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo
possam assegurar temporaria ou permanentemente a satisfagédo
das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das atividades
instrumentais da vida diaria, 2 PONTOS;
d) Inexisténcia de retaguarda familiar ou sem condi¢fes de
prestacéo dos cuidados necessarios, 2 PONTOS;
e) Ser Sécio desta Associagdo, com quotas regularizadas, 2

PONTOS;
f) Problemas de Saude, 1 PONTO.
NORMA 82
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admiss&o, 0 mesmo € analisado pelo
Diretor(a) Técnico (a) e pelo Coordenador Técnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de
admisséo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é
baseada numa informagdo social que tera em consideragcdo as
condicdes e os critérios para admissdo, constantes neste

Regulamento.
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2. E competente para decidir o processo de admissdo o
Diretor(a) Técnico (a) com a aprovacdo da Direcdo deste
Estabelecimento.

3. Da deciséo sera dado conhecimento ao cliente ou seu
representante legal no prazo de 15 dias.

4. Ap6s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a
abertura de um processo individual, que tera por objetivo, permitir
o estudo e o diagnostico da situacd@o, assim como a definicéo,
programacéo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situa¢des de emergéncia, a admissdo sera sempre a
titulo provisério com parecer do Diretor(a) Técnico (a) e Equipa
Técnica, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes
situacdes.

6. No ato de admissdo ndo sao devidos quaisquer
pagamentos.

7. Os Clientes que reinam as condi¢cdes de admissédo, mas
que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas ficam
automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admisséo. Tal facto é comunicado ao candidato a cliente ou seu
representante legal, através de carta ou correio eletronico.

8. Areavaliacdo e atualizacdo das listas de espera na resposta
é efetuada no més de Junho, a exce¢éo de impossibilidade pela
resposta, justificada.

NORMA 92
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS CLIENTES
1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes

regras:

10
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a) Definicéo dos servigcos a prestar ao cliente, apds avaliagéo
das suas necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e
Servigos;

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

d) Definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na
prestagdo dos cuidados e servigos;

e) Elaboracéo, ap6s 60 dias, do relatério final sobre o processo
de integracédo e adaptacdo do cliente, que serd posteriormente
arquivado no Processo Individual do Cliente;

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

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Do processo individual do cliente consta:

a) ldentificagéo e contacto do cliente;

b) Data de inicio da prestacao dos servigos;

¢) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificagdo e contacto do médico assistente;

e) ldentificag&o da situacéo social;

11
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f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma
auténoma;

g) Programacao dos cuidados e servi¢os;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de
ocorréncia de situacdes anémalas;

i) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do
domicilio do cliente e regras de utilizacéo, quando aplicavel;

j) Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com
indicacéo da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos.

2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local
proprio e de facil acesso a coordenagdo técnica, garantindo
sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente
atualizado.

NORMA 112
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO funciona todos os
dias, incluindo feriados e fins-de-semana.

2. No estabelecimento praticam-se os seguintes horarios:

a) Periodo de Atividade: das 9h as 20h.

3. Os horarios da distribuicéo das refeigfes:

a) Almocgo: entre as 12h e as 13h;

b) Jantar: entre as 19h e as 20h.

12
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NORMA 122
TABELA DE COMPARTICIPAGAO E CALCULO DO
RENDIMENTO
1. A tabela de comparticipacéo familiar foi calculada de acordo

com a legislagdo / normativos em vigor (Circular Normativa n°® 4 de

16/12/14)
Situacao Tipo 65 %
Desdobramento
Alimentagdo 35%
Higiene Pessoal (até 2 10 %
por semana)
Tratamento de Roupa 10%
Higiene Habitacional 10%

2. Quando solicitado um acréscimo de Servi¢cos pontuais ou
esporadicos, como mais de duas higienes pessoais ou mais de
uma higiene habitacional, assisténcia medicamentosa, aquisi¢cdo
de produtos (Farmécia), entre outros servicos mediante a
necessidade e o parecer da Equipa Técnica, acresce um valor de
5% por servigo, até um total de 15%.

3. Férmula

RC = RAF/12—D
N

4. Sendo que:

RC= Rendimento per capita MENSAL

RAF = Rendimento do agregado familiar ANUAL

D = Despesas MENSAIS fixas

13



§W\k& REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA
%( :Q’E RESPOSTA SERVICO DE APOIO
a asa da Jreguesia de Cedoyim B

ﬂ‘,ﬁ oo D Lr s s Canenece waace v OMICILIARIO (SAD)

Praca do Municipio * 5155-025 Cedovim

N = Ndmero de elementos do agregado familiar

5. Consideram-se os seguintes rendimento do agregado
familiar ANUAL:

a) Trabalho dependente;

b) Trabalho independente;

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,
aposentacdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagfes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De presta¢Bes sociais (exceto as atribuidas por encargos
familiares e por deficiéncia);

e) Prediais;

f) De capitais;

g) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados
para menores pelo tribunal, no &mbito das medidas de promogéo
em meio natural de vida).

6. Consideram-se as seguintes despesas MENSAIS fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do
rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o
rendimento;

b) Rendas de casa ou prestacdes devida pela aquisicdo de
habitacdo prépria permanente;

c) Despesas de transporte, até ao valor méximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

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

7. Consideram-se 0s seguintes elementos do agregado

familiar:

14
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a)Conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade ou outra situa¢éo similares desde que vivam
em economia comum.

8. Quanto a prova dos rendimentos do cliente é feita mediante
a apresentacdo da declaracdo de IRS e respetiva nota de
liquidacé@o e/ou outros documentos probatdrios, sempre que haja
davidas sobre a veracidade das declaragfes de rendimentos, ou
a falta de entrega dos documentos probatdrios, € livre a definicdo
do montante da comparticipacéo do cliente num maximo igual
custo real da resposta.

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

10. Em caso de alteracdo a tabela em vigor os clientes e
respetivos representantes legais serdo informados por carta.

11. Podera ainda acrescer um valor de 10%, ao cliente
dependente com cuidados acrescidos, podendo este acréscimo
ser suportado pela Familia.

12. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de
12 mensalidades.

13. Havera uma reducédo de 10% do valor da mensalidade,
guando os periodos de auséncia, devidamente justificados,
excedam 15 dias ndo interpolados. Sendo o periodo limite de
auséncia sem prejuizo de perda da vaga no SAD 90 dias, em
conformidade com os pagamentos mensais regularizados.

14. No inicio de cada ano civil serdo feitas atualizacGes das
mensalidades, sempre tendo em considera¢do o rendimento do

agregado familiar.

15
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15. Sempre que haja lugar a altera¢éo dos servigos prestados,
as mensalidades também ser&o revistas.

NORMA 132
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 de
cada més, referente ao servico prestado no més anterior.

2. O pagamento da mensalidade é efetuado preferencialmente
por transferéncia bancaria ou na Secretaria da Instituicdo a
Diretora ou Coordenadora Técnica.

3. No caso de o cliente falecer antes de dia 15 e entrar depois
do dia 15 do més podera ter uma reducdo de 10% na mensalidade.
ApOs essa data, devera pagar a mensalidade na totalidade, tal
como é previsto na circular n.° 4, de 14/12/2014.

4. As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente no
inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteracdes,
designadamente no rendimento per capita e nas opcdes de
cuidados e servigos a prestar.

CAPITULO IV — DA PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E
SERVICOS

NORMA 142
FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES
1. O servico de alimentagdo consiste na confecao, transporte
e administrac@o das seguintes refeices: ALMOCO e JANTAR
como refeigdo principal, tendo como servigo suplementar os bens

para o pequeno-almocgo.

16
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2. Todas as refei¢des referidas séo servidas durante o horéario
referido na NORMA 112,

3. Disponibiliza-se o auxilio ao Cliente, durante as refei¢des,
guando tal se revelar necessario.

4. A ementa semanal é afixada na sede da IPSS em local
visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e
adaptada aos clientes desta resposta social.

5. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico,
sdo de cumprimento obrigatorio.

NORMA 152
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de
cuidados de higiene corporal (higiene completa feita até duas
vezes por semana e mediante o servico contratualizado) e
conforto que é prestado diariamente, preferencialmente no
periodo da manhd e de acordo com o previsto na tabela/plano
individual de cuidados.

2. Sempre que se verifique necessario o servico podera
compreender mais do que duas higienes pessoais semanais,
sendo considerado como mais um servigo.

3. A equipa podera ainda colaborar na prestagdo de cuidados
de saude bésicos, sob supervisédo de pessoal de saude qualificado
da Instituicao, constituindo igualmente um servigo ndo contido nos

cuidados basicos.
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NORMA 162
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO
CLIENTE

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

2. O tratamento da roupa da semana é realizado no domicilio
do cliente e corresponde a um servigco semanal.

3. O tratamento da roupa da semana, podera ainda mediante
auséncia de condi¢cdes habitacionais e equipamentos, ser
recolhido pelo pessoal prestador de servicos e entregue no
domicilio do cliente apés 4 dias.

NORMA 172
HIGIENE HABITACIONAL

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacéo e limpeza,
estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados, do
domicilio do cliente, as zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;

2. S@o estipuladas consoante a necessidade do cliente e o
contrato de servico celebrado.

NORMA 182
ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZACAO,
DESIGNADAMENTE, ANIMACAO, LAZER, CULTURA,
AQUISICAO DE BENS E GENEROS ALIMENTICIOS,
PAGAMENTO DE SERVICOS E DESLOCACAO A ENTIDADES
DA COMUNIDADE
1. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes é da

responsabilidade da Equipa Técnica, que comunica, através dos
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colaboradores a organizacdo de atividades, nas quais os clientes
do SAD podem ser incluidos.

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma
comparticipacdo, devendo tal situagéo ser previamente informada
aos clientes.

3. A autorizagdo dos familiares ou responséaveis dos clientes é
sempre necessdria, quando estes ndo sejam habeis para o fazer.

4. Durante os passeios os clientes sédo sempre acompanhados
por funciondrios da instituicéo.

5. Os clientes serdo sempre contactados para participar em
atividades culturais e recreativas promovidas pela Instituicdo ou
por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte a cargo da
Instituicdo.

6. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a
pedido do cliente e sendo possivel, em articulagdo com o familiar
de referéncia, estas aquisicbes sdo pagas diretamente pelo
cliente, a quem é devido o documento relativo ao custo dos artigos
adquiridos.

NORMA 192
ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE, A CONSULTAS
ASSIM COMO AOS EXAMES COMPLEMENTARES DE
DIAGNOSTICO

1. Aos clientes tem que ser facultado o acesso aos cuidados
médicos, nomeadamente no Centro de Salde/ Posto Saude da
area da resposta social mais proximo.

2. Os clientes que por motivo de habito, gosto ou outra situagao
ndo alterarem o acesso aos cuidados médicos para o Centro de

Saude/Posto de Saude mais proximo da area da resposta social,
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sera cobrado um valor acrescido em conformidade com a NORMA
43deste regulamento.

3. Podem os clientes de SAD, com a devida autorizagdo da
Diretor (a) Técnico (a), utilizar os cuidados de enfermagem da
Instituigdo.

4. Os Clientes desta resposta social séo acompanhados a
consultas e exames auxiliares de diagnéstico no concelho ou
servico mais proximo, preferencialmente por familiares ou
representante legal e na impossibilidade ou auséncia destes, por
colaboradores do SAD, em conformidade com a NORMA 42 deste
regulamento.

5. Os Clientes desta resposta social sdo acompanhados em
situacdes de urgéncia no concelho da area de residéncia da
InstituicBo por familiares ou representante legal e na
impossibilidade ou auséncia destes por colaboradores do SAD,
em conformidade com a NORMA 42 deste regulamento,
salvaguardando exce¢bes na impossibilidade de assegurara o
acompanhamento, com justificagcao.

6. O acompanhamento dos clientes do SAD em situacdo de
urgéncia esta limitado ao concelho e a trés horas de espera pela
colaboradora ap0s a entrada na urgéncia.

7. Em caso de urgéncia e ap6s o pedido de resposta a
emergéncia médica a instituicdo entregard a mesma informagéo

clinica do cliente ou fazer-se a acompanhar da mesma.
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NORMA 202
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E
AUTONOMIA
Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a
produtos de apoio (fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas,
andarilhos e outros) o servico de apoio domiciliario pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de
apoios nédo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo
ser informado o cliente do valor acrescido deste tipo de ajuda.
NORMA 212
ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA
1. A medicacédo administrada ao cliente cumpre as respetivas
prescricdes médicas;
2. O SAD procurara assegurar que a medicacado seja tomada,
mesmo nos periodos de noite, recorrendo para isso a familiares

e/ou a voluntarios, se necessario.
CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 222
PESSOAL
1. O quadro de pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO AO
DOMICILIO encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacéo do nimero de recursos humanos, formagéo e contetido

funcional, definido em acordo com a legislacéo em vigor.
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NORMA 232
DIRECAO/COORDENACAO TECNICA

1. A Diregdo Técnica deste SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO compete a um técnico licenciado em Servigo
Social, cujo nome, formagdo e conteudo funcional se encontra
afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo
funcionamento geral do mesmo.

NORMA 242
VOLUNTARIOS

1. A Instituicdo prevé um programa de enquadramento de
Voluntérios, ao abrigo da legislagdo em vigor, sendo este um
encontro de vontades e responsabilizagdo mutua.

2. O trabalho voluntario ndo decorre de uma relacdo
subordinada, nem tem contrapartidas financeiras, sendo
alicercado no principio de responsabilidade.

3. O compromisso existente, que a Lei designa por Programa
de Voluntariado (Art.° 9.° da Lei n.° 71/98 de 3 de Novembro), é
constituido por um processo, cuja sele¢do implica andlise dos
Critérios: Competéncias pessoais e profissionais; pertinéncia e
sustentabilidade; projeto de voluntariado; formagéo e avaliagdo

(de acordo com a natureza do programa, projeto ou atividades).

22



Wl  REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA
%‘ &« RESPOSTA SERVICO DE APOIO
asa da reguesia de (Cedovim B
PR e s s DOMICILIARIO (SAD)

Pracga do Municipio * 5155-025 Cedovim

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 252
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

1. S&o direitos dos clientes:

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 considerag¢do, reconhecimento da sua
dignidade e respeito pelas suas convicg¢des religiosas, sociais e
politicas;

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o0 apoio da
Instituicdo, sempre que possivel, necessario e quando solicitado
pelo mesmo;

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

g) Ter acesso a ementa semanal;

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

i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo

sendo, neste caso, permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens
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ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo e/ou da respetiva
familia;

j) Apresentar reclamacdes e sugestes de melhoria do servico
aos responsaveis da Instituigdo;

k) A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em
particular com os da salde

2. Sao deveres dos clientes:

a) Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e
contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios das diversas
respostas sociais e os dirigentes da Instituicao;

¢) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricao de qualquer
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 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO,
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de
antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria

ou definitivamente.
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NORMA 262
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S&o direitos da Instituicao:

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

b) A corresponsabilizacéo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipagéo financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a
comprovagdo da veracidade das declaragBes prestadas pelo
cliente e/ou familiares no ato da admisséo;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que 0S
clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham
em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as
condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e aimagem da
prépria Instituicao.

2. S&o deveres da Instituic&o:

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

b) Criacdo e manutencdo das condicdes necessarias ao

normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
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guanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e
qualificacdes adequadas;

¢) Promover uma gestéo 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 servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos,
designadamente através da auscultagéo dos clientes;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

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

NORMA 272
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

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

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

3. As alteragBes ao contrato ocorrem sempre que haja
alteracdo ao servigo prestado, sendo registadas em forma de
adenda que sera anexa ao contrato inicial.

4. O Contrato de prestagéo de servigcos caduca com a morte
do Cliente ou quando ndo se verificarem o0s requisitos

mencionados neste regulamento.
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NORMA 282
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

1. A Instituicdo s se responsabiliza pelos objetos e valores,
que os clientes Ihe entreguem a sua guarda.

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

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicéo,
podera fazé-lo mediante doagdo ou testamento.

NORMA 292
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS

1. A cessacdao da prestacao de servigos acontece por denuncia
do contrato de prestacao de servigos ou por morte do Cliente.

2. Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 30 dias
antes de abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato
de prestacdo de servigos.

3. O ndo pagamento de mensalidades durante mais de
sessenta dias podera implicar a suspensdo/cessacdo da
prestacdo do servico de apoio domiciliario ao cliente, até
regularizagdo da situagéo.

4. Apenas € admitida a interrup¢éo da prestacdo em SAD em
caso de internamento do cliente ou férias/acompanhamento de
familiares.

5. Quando o cliente vai de férias, a interrupcao do servigo deve

ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia.
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NORMA 302
PENALIDADES

1. O ndo cumprimento das normas e regras previstas no
presente Regulamento, por parte do Cliente, podera dar lugar a
aplicacdo de sancdes disciplinares diversas por parte da Dire¢cdo
da Instituicao.

2. Havera lugar ainda a aplicacdo das sancdes previstas no
presente Regulamento, quando o Cliente no pleno gozo das suas
faculdades mentais, sejam praticados atos injuriosos ou dolosos,
na pessoa do funcionario que procede a prestacdo do servico.
Eventuais sanc6es disciplinares serdo deliberadas pela Dire¢do
da Instituicho com parecer da Diretor (a) Técnico (a) e
comunicando posteriormente a intensdo ao cliente, familia e/ou
responsavel.

3. De acordo com a gravidade do ato praticado, os Clientes
estdo sujeitos a aplicacdo das seguintes sancgfes: repreensao,
suspensédo ou expulsao.

4. A ndo manutencdo ou eventuais estragos no material da
Instituicdo usado para a efetuacéo dos servicos, fica a cargo dos
Clientes, sempre e desde que esse ndo seja resultado da
utilizagéo e uso diario do mesmo.

5. O contrato de prestacdo de servigcos pode ser cessado,
quando houver uma quebra de relacdo de confianga entre o cliente

e a instituicéo.
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NORMA 312
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagao em vigor, este servigo possui Livro
de Reclamacdes, que podera ser solicitado junto da Diretor(a)
Técnico(a) e Diregao, pelo cliente e/ou familiar.

NORMA 322
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servigo disp8e de Livro de Registo de Ocorréncias, que
servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que
surjam no funcionamento desta resposta social.

2. O Livro de Registo de Ocorréncias € entregue, todos 0s
finais dos meses, a Direcado e Diretor(a) Técnico(a) por parte dos
colaboradores e restante pessoal afeto ao SAD.

NORMA 332
NEGLIGENCIA, ABUSO E MAUS-TRATOS
1.Compete a todos seguirem uma postura de prevencdo de
eventuais situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos.

2. Caso se suspeite ou se presencie situagdes de maus-tratos,
deveréa ser comunicada esta ocorréncia a Diretor(a) Técnico(a), se
0 agressor for um Trabalhador da Instituicdo, esta situacao devera
ser reportada ao Superior Hierarquico.

3. A Direcdo Técnica escrevera o sucedido no livro de
ocorréncia, que sera entregue a Direcdo da Instituigao.

4. Sempre que as explicagdes ndo sejam convincentes ou as
lesbes sejam reiteradas, a Diregdo Técnica devera identificar e
avaliar eventuais situacdes de maus-tratos, reportando-as as

entidades competentes.
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5. N&o serdo consideradas acusagfes sem ter presenciado
uma situacdo de maus-tratos ou sem ter indicios claros da sua
existéncia.

6. Se o comportamento do cliente colocar em causa o
funcionamento da Instituicdo e o bem — estar dos outros Clientes
e/ou Trabalhadores da Instituicdo, podera haver lugar a cessacéo
do contrato de prestagéo de servicos.

7. Se o alegado agressor for da Direcdo, deve-se garantir a
vitima desde que tenha as competéncias para tal que as suas
gueixas e caso se trate de um crime deverdo ser comunicadas ao

Ministério Publico.
CAPITULO VII - DISPOSIQOES FINAIS

NORMA 342
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se
verifiquem altera¢Bes no funcionamento do SAD, resultantes da
avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.

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

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente
ou representante legal ou familiar no ato de celebrac&o do contrato

de prestacdo de servicos.
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NORMA 352
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas
pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em conta a legislacdo em vigor
sobre a matéria.
NORMA 362
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento com trinta e uma paginas € aprovado
a Doze de Fevereiro de Dois Mil e Dezasseis e entra em vigor trinta

e um dias posteriormente a sua aprovagao.

A Direcéo
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Comprovativo de Entrega do Regulamento Interno Da
Resposta Social
Servigo de Apoio Domiciliario
CASA DA FREGUESIA DE CEDOVIM

Foi entregue um exemplar ao cliente/Legal Representante.

cliente/fa

miliar (*) do cliente do Servi¢co de Apoio Domiciliario declara que
tomou conhecimento das informag8es descritas ho Regulamento
Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer davida em cumprir
ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

(*) — Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o

contrato

(Assinatura do cliente/familiar do Cliente)

(Este documento deve ser arquivado no Processo Individual
do Cliente)
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