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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD)

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DA APLICAGAO
A Instituic&o Particular de Solidariedade Social designada por Centro Social e Cultural do Pinhal, registada no Livro das
Fundagdes de Solidariedade Social, sob o n.° 07/2007, fls. 166 do Livro 6, com acordo de cooperagao para a resposta
social de Servigo de Apoio Domiciliario celebrado entre o Centro Distrital de Seguranca de Coimbra, em 01/04/2012,
rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 2°
LEGISLAGAO APLICAVEL
O Servigo de Apoio Domiciliario (SAD) é uma resposta social que consiste na prestacéo de cuidados individualizados
e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento,
né@o 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) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagéao entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social; _

c) Portaria n.° 38/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condigbes de implantagéo,
localizag&o, instalacéo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario:

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

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f)  Circulares de Orientagé&o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC:

g.) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32 a®
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Sao destinatérios do Servigo de Apoio Domicilidrio familias e/ou pessoas que se encontrem no seu domicilio,
em situagdo 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 Servigo de Apoio Domiciliario:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
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b)
c)

d)

e)

9)
h)

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

G
gy

Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou ev:tando 0 recurso

a estruturas Residenciais;

Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes

objeto de contratualizagéo;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungcdo das necessidades especificas de cada

pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memoria, do respeito pela

histéria, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;

Contribuir para a estimulag&o de um processo de envelhecimento ativo;

Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

NORMA 42
CUIDADOS E SERVIGOS

1. O Servico de Apoio Domiciliario assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigcos, em fungdo das

necessidades dos utentes, nomeadamente:

a)
b)
©)
d)
e)

Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescricdo médica;

Cuidados de higiene, conforto pessoal e imagem;

Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;

Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

Atividades de animagdo e socializagéo, designadamente, animacao, lazer, cultura, aquisicdo de
bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagéo a entidades da comunidade;

2. O Servigo de Apoio Domiciliario assegura ainda outros servicos, nomeadamente:

a)
b)
c)

Transporte e acompanhamento a consultas e exames médicos;
Limpeza a fundo, nos espacos interiores e exteriores do domicilio;
Apoio Social.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5°
CONDIGOES DE ADMISSAO
Séo condi¢bes de admissdo no Servico de Apoio Domicilidrio, as enquadradas nas condigdes referidas no n.° 1 da
Norma IlI;

NORMA 62
INSCRIGAO
1. Para efeitos de admissao, o cliente devera efectuar a sua inscricdo no Gabinete de Ag¢do Social da Instituicéo,

através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente,
devendo fazer prova das declaragées efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1 Documentos de Identificagéo do cliente e do representante legal, quando necessario:
1.2 Cartéo de Utente dos Servigos de Salde ou de subsistemas a que o utente pertencga;
1.3 Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do utente, quando solicitado;
1.4 Declaragdo médica de que o utente ndo é portador de doenga impeditiva do normal funcionamento do
SAD;
1.5 Comprovativos dos rendimentos e despesas do utente e agregado familiar;
1.6 Declaragéo assinada pelo utente em como autoriza a informatizagéo dos dados pessoais para efeitos de
elaboracéo do processo individual.

2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacédo do processo de inscricdo e respectivos
documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Séo critérios de prioridade na admissdo dos clientes (indicagdo de 1 a 6 os principais critérios, sendo 1 o mais
prioritario):
1. A vulnerabilidade econdémica e social;
Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados basicos necessarios:
Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas:
Situacédo de isolamento social e geografico;

O 8O0

Ser residente na area geografica abrangida pela Instituicdo, podendo ser incluidos ainda os locais de residéncia
nas zonas limitrofes da freguesia, desde que exista vaga para tal;
6. Ser sécio da Instituicdo. 2

NORMA 82
ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admisséo, 0 mesmo ¢é registado e analisado pela Diretora Técnica da Instituicdo, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num
relatorio social que terd em consideragdo as condicées e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento;
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2.

E competente para decidir o processo de admissdo a Direcdo da Instituicdo, que pode delegar e
competéncia na Diretora Técnica;

Da decis&o sera dado conhecimento ao cliente ou seu representante legal no prazo de 5 dias;

Apos decisao da admiss&o do candidato, proceder-se-a & abertura do processo individual, que tera por objetivo,
permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicdo, programacgéo e acompanhamento dos
servigcos prestados;

Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da Diretora Técnica e
autorizagao da Direcéo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagées; ;

Os clientes que reinam as condigdes de admiss&o, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admiss&o. Tal fato & comunicado ao candidato a cliente ou seu representante
legal, através de carta.

NORMA 9°
ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES
O acolhimento dos novos utentes desenvolve-se no domicilio do utente, perante pessoa proxima, e rege-se
pelas seguintes regras, nomeadamente:
a) Definicao dos servigos a prestar ao utente, ap6s avaliagdo das suas necessidades:
b) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
c) Recordar as regras de funcionamento da resposta social, assim como dos direitos e deveres de ambas
as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagéo do servico;
d) Caso existam, realizagéo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestacdo dos servigos
acordados na contratualizagao;
e) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestagéo
dos cuidados;
f)  Definicéo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a
chave de casa do utente; :
Apods os 30 dias de acolhimento, € elaborado o relatério final sobre o processo de integracé@o e adaptagéo do
utente e/ou pessoa significativa, posteriormente a ser arquivado no processo individual;
Se durante este periodo o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo ao programa de
acolhimento, identificando os indicadores que conduziram a inadaptag&o do utente, procurar supera-los e definir
novos objetivos de intervengdo.

NORMA 102

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE Ve
Do Processo Individual do utente consta os seguintes documentos:
a) ldentificacdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagédo de servicos;
c) lIdentificacdo e contacto familiar ou representante legal;
d) Id‘éntiﬁcac,‘éo e contacto e médico assistente;
e) Identificagéo da situagédo social;
f)  Processo de salide, que possa ser consultado de forma auténoma:
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g) Programacéo dos cuidados e servicos;

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

i) Identificagdo do responséavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras de utilizagdo, quando
aplicavel;

j)  Cessacéo do contrato de prestacéo de servigos com indicagdo da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

[)  Outros documentos considerados relevantes.

O Processo Individual, é arquivado em local proprio e de facil acesso & coordenagéo técnica, garantindo

sempre a sua confidencialidade;

NORMA 11°
CONTRATO PRESTAGAO DE SERVIGOS
E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com o utente e seus familiares e, quando exista com
o representante legal, donde constem os direitos e obrigages das partes;
Do contrato, é entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado outro no respetivo
processo individual;
Qualquer alteracéo ao contrato é efetuado por mutuo consentimento e assinado pelas partes.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122
INSTALAGOES
O Servigo de Apoio Domiciliario esta sediado em Cha das Barreiras — Pégos, freguesia e concelho da Lous3,
contacto n.° 239993262 e, as suas instalagdes sdo compostas por Recepgéo, Direccdo, servigos técnicos e
administrativos, instalagdes para o pessoal, cozinha, lavandaria e instalagdes sanitarias, com zona de banhos,

para os utentes.

NORMA 132
HORARIOS E PERIODOS DE FUNCIONAMENTO
O Servigo de Apoio Domiciliario funciona de Segunda a Sabado;
Horario de funcionamento: de segunda a sexta, funciona das 8h30 as 17h00 e, ao Sabado das 8h00 as 14h30;
O Servigo de Apoio Domiciliario interrompe a prestagéo de cuidados ao Domingo e feriados;
Qualquer alteracdo do horario, deve ser acordado previamente, por escrito, entre as partes, com a maior
antecedéncia. N

NORMA 142
COMPARTICIPACOES FAMILIARES
Considera=se comparticipagao familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servicos e equipamentos sociais,
determinado em funcéo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per
capita do agregado familiar;
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2. 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.

3. AGREGADO FAMILIAR
3.1.Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade ou outras situacées similares, desde que vivam em economia comum designadamente:

a) Cobnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agreg. familiar e, criancas e jovens
confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agreg. familiar.

3.1.1. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo s&o considerados para efeitos do agregado familiar, as

pessoas que se encontrem nas seguintes situacdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitacéo);

b) Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

3.2.Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocacéo,

por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum membro do agregado familiar e, ainda por periodo

superior, se a mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formagéo profissional ou de relagio de

trabalho que revista carater temporario.

4. RENDIMENTOS DO AGREGADO FAMILIAR
4.1.Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
¢) De pensoes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deﬁciéngia);
€) Bolsa de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
f)  Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimentos. e
4.1.1.Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é considerado o
montante anua resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servigos prestados.
4.1.2.Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 4.1., as pensées de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacéo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestacGes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
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4.1.3.Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cddigo “do R?
designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposigdo dos
respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios.

4.1.3.1. Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos

servicos de finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicéo, reportado a 31 de
Dezembro do ano relevante.
4.1.3.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do requerente
e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo
Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele limite.
4.1.4. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cédigo do IRS,
designadamente, os juros de depésitos bancarios, dividendos de acbes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.
4.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento do
seu agregado familiar sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.
4.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais
ou anualizados.
5. DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR
5.1. Para efeitos 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 formagao do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisi¢io de habitacéo prépria;
c) Despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da‘ zona de residéncia;
d) Despesas com salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica.
5.2. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 5.1. podem as instituicées
estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo n&o seja
inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma & inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa
6. PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS
TR prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacéo da declaragdo de IRS,
respetiva nota de liquidacéo e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado.

6.1.1. Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaracées de rendimento, e apos efetuarem as
diligéncias que considerem adequadas, podem as Instituigdes convencionar um montante de comparticipagdo
familiar até ao limite da comparticipagdo maxima;

6.1.2. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 7.1., no prazo concedido para o efeito,

determina a fixagdo da comparticipagéo familiar maxima.
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6.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos rest
documentos comprovativos.
7. MONTANTE MAXIMO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
7.1. A comparticipagdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, néo pode exceder o custo
médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das
disposicdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das
InstituicGes e o Ministério responsavel por esta area.
7.2. Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fungédo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o

indice de inflagéo e do nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

8. REDUGAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
Havera lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

9. REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
9.1. As comparticipagdes familiares, em regra, s&o objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio do ano letivo ou
no inicio do ano civil; '
9.2. Por alteracdo das circunstancias que estiverem na base da definicdo da comparticipacdo familiar de
determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma resposta social, designadamente, no rendimento per
capita mensal, podem as instituicdes proceder & revisdo da respetiva comparticipagéo.

NORMA 152
TABELA DE COMPARTICIPAGOES
1. A comparticipagéo familiar devida pela utilizagdo dos servicos € determinada em fungdo da percentagem a
aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

v Servigos Dias uteis Dias uteis + sabados
- Cuidados de higiene e conforto pessoal 15% . 17,5%
}"Fornecimento de Refeigoes 20% 25%
:'VTréfar}iento de roupa 5% 5%
glrwl&-‘ligiene habitacional 5% 5%

;z Atividades de animagao e socializagio 1% 1%

2. Pelos Outros Servigos, definidos no ponto 2, Norma 42, é aplicado o seguinte precario, nomeadamente:
2.1. Transporte e Acompanhamento a consultas e exames médicos :
a)Transporte e Acompanhamento a consultas/exames médicos a Coimbra — 25,00€ (ida e volta);
b)Transporte e Acompanhamento a consultas/exames médicos na Lousa — 5,00€ (idae volta)..
2.2. Limpezas a fundo, nos espacos interiores e exteriores do domicilio - 3€/hora.

3. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, o utente sera informado com antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor.

Centro Social e Cultural do Pinhal/Ché das Barreiras/3200-101 Lous3
Telefone: 239993262/Fax:239993262/E-mail: cscpinhal@sapo.pt



Centro Social e Cultural do Pinhal

Ché das Barreirras | 3200-101 Lousd | 239 99 32 62
contribuinte n.%: 503 984 892

NORMA 162
PAGAMENTO DAS MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades ¢ efectuado até ao dia 8 do més a que respeita, no Gabinete de Agdo Social

da Instituicdo, durante o horario de funcionamento da resposta social;
2. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades.

CAPITULO IV |
PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 172
FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEIGOES

1. O servico de alimentacéo consiste na confegdo, transporte e distribuicdo diria de refeicdes. E constituida por
pequeno-almogo, uma refei¢do principal, lanche e jantar;

2. A ementa semanal encontra-se afixada no placar da entrada da Instituicio, elaborada de acordo com as
necessidades, habitos, preferéncias individuais de cada utente;

3. As ementas sdo semanais, entregues antecipadamente ao utente no final da semana anterior. A ementa pode
ser alterada por motivos imprevistos e alheios a vontade da instituicao;

4. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

NORMA 182
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e conforto e, s&o
prestados de acordo com as necessidades de cada utente e estabelecidos previamente no Plano Individual;

2. No ambito deste servico sdo também prestados alguns cuidados de imagem, definidos consoante a
necessidade de cada utente;

3. A equipa podera ainda colaborar na prestagéo de cuidados de saude basicos, sob supervisdo de pessoal de
saude qualificado;

4. Os produtos necessarios para a prestagéo deste tipo de cuidados (bacias, toalhas, gel de banho, champé,
creme hidratante, fraldas) s&o assegurados pelo utente, familiar e/ou pessoa responsavel pelo mesmo:

5. Sempre que solicitado pelo utente, familia ou representante legal, no ambito deste servico é efectuada a
preparacado e administragdo da medicagdo do utente. A administragdo de medicacdo ao utente cumpre as
respetivas prescricoes médicas. No caso de o utente ser diabético, o registo de controlo da glicemia s&o
registados, datados e assinados no livro de diabético.

NORMA 192
TRATAMENTO DE ROUPA
1. As roupas consideradas neste servico sao as de uso diario, da cama e casa de banho, exclusivas do utente;
2. A roupa é recolhida diariamente (dias Uteis e sabados) pelas Ajudantes de Agdo Direta e entregue no domicilio
logo que estejam prontas;
3. A roupa do utente é devidamente identificada e marcada pelas funcionarias da Instituicdo, no inicio da
prestagéo do servigo.
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HIGIENE HABITACIONAL
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagéo e limpeza, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados no domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;
2. Este servigo é prestado por uma equipa, no minimo uma vez por semana, e podera ser efectuado também aos
sabados, caso solicitado pelo utente;
3. Os produtos de limpeza necessarios para a prestagéo do servico séo assegurados pelo utente, familiar e/ou
pessoa responsavel pelo mesmo;

NORMA 212
ATIVIDADES DE ANIMAGAO E SOCIALIZAGAO
1. Sé&o consideradas atividades de animag&o e socializagdo, designadamente: animagao, lazer, cultura, aquisigdo
de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocacéo a entidades da comunidade.
1.1. Passeios / Convivios

1.1.1. Os passeios poder&o ser gratuitos ou ser devida um valor, devendo tal situagdo ser previamente
informada aos utentes;

1.1.2.  E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes néo
sejam habeis para o fazer, quando s&o efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

1.1.3.  Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da Instituigao;

1.1.4. Os utentes serdo sempre contatados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicéo, ficando o transporte do e para o domicilio, a cargo da Instituicgo;

1.2. Aquisicéo de bens e géneros alimenticios

1.2.1. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios ser4 feita a pedido do utente e, sendo possivel, em
articulagéo com o familiar de referéncia;
1.2.2.  Estas aquisigbes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao
custo dos artigos adquiridos.
1.3. Pagamento de servicos

1.3.1. O pagamento de servigos é efetuado a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagdo com o
familiar de referéncia;
1.3.2. Serhpre que o utente n&o possa se deslocar aos servigos pessoalmente, o pagamento é efetuado
pela Técnica ou por uma colaboradora, mediante a entrega prévia do dinheiro.
1.4. Deslocacéo a entidades da comunidade

1.41. E assegurado, sempre que solicitado, o transporte e acompanhamento a entidades da

comunidade (banco, ctt, farmacia, igreja, cemitério, entre outras);

NORMA 222
OUTROS SERVICOS

1. Transporte e acompanhamento a consultas e exames médicos
1.1. Afinstituicdo assegura o transporte e acompanhamento do utente a consultas e exames médicos, apenas
em situacdes excecionais, mediante avaliagdo de cada caso em particular (auséncia ou indisponibilidade
familiar em acompanhar o idoso naquele dia);
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1.2. O acompanhamento a consultas e exames pelas funcionarias da Instituicdo implica o' pagamento dim

valor, conforme o definido na tabela das comparticipagées;

1.3. As despesas com o pagamento de exames e consultas sdo da responsabilidade do utente, familia ou do

seu representante legal.

2. Limpezas a fundo, no espaco interior e exterior do domicilio

2.1. A prestacéo deste servico pressupde uma complementaridade com o servigo de higiene habitacional, pelo

3. Apoio Social
3.1. A Instituicdo assegura a todos os utentes e respectivas familias, apoio, acompanhamento e

que a sua contratualizagéo ¢ efetuada s6 nos casos em que o utente ja beneficie do apoio ao nivel de

higiene habitacional.

encaminhamento em casos de insuficiéncia econémica;

3.2. Este apoio social é efetuado em dias Uteis, das 9h as 17H, no Gabinete Técnico da Instituicgo.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 242
QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domicilidrio encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a

indicagdo do numero de recursos humanos, formagdo e contelido funcional, definido de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor.

NORMA 252
DIREGCAO TECNICA

A Diregao Técnica deste Servigo de Apoio Domiciliario compete a um técnico, cujo nome, formagao e contetido funcional

se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 262
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. Sao direitos dos utentes:

a)

b)

©)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da sua intimidade privada e familiar, bért como pelos
seus usos e costumes; ‘

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

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
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Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o fornecnmento de refeico

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

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer alteracées nem
eliminar bens ou outros objectos sem a sua prévia autorizagio e ou da respectiva familia;

Apresentar reclamacgées.e sugeétées de melhoria do servigco aos responsaveis da Instituicio;

2. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagédo de
servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;

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

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢éo 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)  Comunicar por escrito & Diregéo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo

temporaria ou definitivamente;

NORMA 272
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1. Séo direitos da Instituigao:

a)

b)
C)

d)

e)

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

A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio técnico;
Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséao;

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

Ao direito de. suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizagéo dos servicos, as condigdes e 0 ambiente necessario & eficaz prestagéo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicgo;

2. Sé&o deveres da Instituigéo:

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

b) Criacdo e manutencdo das condicbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagdes adequadas;

c) Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da rééposta social;

d) Colaborar com os servicos 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 servigos, designadamente através da auscultacédo dos
utentes;

g) Manter os processos dos utentes actualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

b
2/

Centro Sociai e Cultural do Pinhal/Ché das Barreiras/3200-101 Lousé
Telefone: 239993262/Fax:239993262/E-mail: cscpinhal@sapo.pt



Centro Social e Cultural do Pinhal

Chd das Barreirras | 3200-101 Lous3 | 239 99 32 62
contribuinte n.%: 503 984 892
NORMA 282 \@ \«

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

A Instituicio s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes Ihe entreguem a sua guarda;

/

2. Neste caso, ¢ efectuada uma lista dos bens entregues e assinada pelo utente e/ou familiar e o responsavel pelo

Servico.

NORMA 292
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. Apenas é admitida a interrupcéo da prestacdo do servigo de apoio domiciliario em caso de internamento do

utente ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o utente vai de férias, a interrupcéo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de

antecedéncia.

NORMA 30?2
CESSAGAO DA PRES_TA(;/'\O E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessacéo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagéo de servigos, por institucionalizagéo ou
por morte do utente;
2. Pordendncia, o utente tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato
de prestacao de servigos.

NORMA 312
~ LIVRO DE RECLAMAGOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagées, que poder4 ser solicitado junto da Directora
Técnica da Instituicéo, sempre que surja da parte do utente e/ou familiar alguma queixa.

NORMA 322

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. 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;

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 332

ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes de funcionamento do St;r\;i(,:o de Apoio
Domiciliario, resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteracGes ao presente regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu representante legal, com
antecedéncia minima de 30 dias relativameﬁte a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugéo do
contrato a que.2 estes assiste;
3. Qualquer alteragdo ao Regulamento Interno € comunicado ao ISS, IP, até 30 dias da sua entrada em vigor.

o
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NORM A 342 %’
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregéo da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em
vigor sobre a matéria.
NORMA 352
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES
1. Excepcionalmente e por motivos de seguranga ou sanitarios, podera ser determinado pela Direcgdo o encerramento
temporario das instalagdes da Instituicao. ‘
2. Todas as omissdes deste regulamento serdo resolvidas pela Direcgéo da Instituigdo, e posteriormente comunicadas

por escrito.

NORMA 36°
ENTRADA EM VIGOR
1. O presente regulamento entra em vigor em JANEIRO de 2016.
2. Com a aprovacdo do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento interno, anterior, versando as

matérias aqui tratadas.

Regulamento Interno retificado em 08/06/2015.

Aprovado em reunido de Diregdo em 06/1 0/2015.

é erecgao do C

%ﬁﬁﬂ”@
/%M/ i Lo 5" el
Pt fofpr A

Centro Social e Cultural do Pinhal/Ché das Barreiras/3200-101 Lousd
Telefone: 239993262/Fax:239993262/E-mail: cscpinhal@sapo.pt



