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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicagéo

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social, designada por Comissdo de
Melhoramentos de Vilamar, esta registada na Diregdo Geral de Agdo Social desde 22
de Agosto de 1989, sob inscrigdo 37/89, constituindo uma Instituigdo Coletiva e de
Utilidade Publica, com acordo de cooperagdo para a Resposta Social de SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO celebrado com o Centro Distrital de Coimbra, em 02 de

Novembro de 1989 rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislagdo Aplicavel

O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO rege-se igualmente pelo estipulado no:

a) Decreto - Lei 119/83 de 25 de Fevereiro, que aprova os Estatutos das IPSS,
revogado pelo Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro;

b') Portaria 196-A/2015 de 1 de Junho que define os critérios, regras e formas em que
assenta 0 modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da
Seguranga Sodial, 1P (1SS, IP) e as instituigdes particulares de solidariedade social ou
Iégalmehte equiparadas), e encontra-se afixada em local bem visivel.

c) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as ndrmas que regulam as condigdes
de implantagdo, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servico de Apoio
Domiciliario;

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

e) Protocolo de Cooperagao em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

9).Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA I
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa: .
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demaié'interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da
Instituigéio prestadora de servigos; '
Promover a participagéo ativa dos client_es, familia efou representante legal ao

nivel da gestao desta resposta Social.

NORMA IV
Conceito e objetiﬁbs de Resposta Social
O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (S.A.D.) & uma resposta social que consiste
na prestag&o de cuidados e servigos a familias e ou pessoas que se enconfrem no seu
domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica € gue nio poséam
assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades
- basicas e ou a realizagéo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham

" de apoio familiar para o efeito.

.Séao objetivbs do Servigo de Apoio Domiciliario: '
a)Concorrer para a melhoria da qualidadé'de vida das pessoas e familias;
b)Contribuir paré a con’ciliagéo' da vida familiar e profissional do agregado familiar;

c¢)Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando

ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

d)Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

e) Prestar cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes

objeto de contratualizacéo;
f)Facilitar o acesso a servigos da comunidade;
g)Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

NORMA YV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
Para a prossecucao dos seus objetivos 0 SAD deve proporcionar um conjunto
diversificado de cuidados e servigos, em fungéo das necessidades dos clientes.
Os Cuidados e sérvigos prestados pelo SAD devem ser, tendencialmente, -

" disponibilizados todos os dias da semana, garantindo, também, sempre que.
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necessario o apoio aos sabados, domingos e feriados. A Comissdo de

Melhoramentos de Vilamar, apenas presta servigos todos os dias da semana e

sabados. .
O SAD deve reunir condi't;ﬁes para prestar, pelo menos, qua_tr_o_ dos seguintes

servigos:
1.1. Cuidados de higiene e conforto pessoal';
1.2. Higiene Habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados?; -
1.3. Fornecimento, distribuigao e apoio nas refeicdes, nomeadamente,
~ Pequeno-Almocgo® e Almoco, respeitando as dietas com prescrigdo médica;
1.4. Tratamento de roupa de usoc pessoal do cliente;
1.5. Atividades de animagéo e socializagdo., designadamente, animacéo,
lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de
servigos, deslocagdo a entidades da comunidade.
A Resposta Social de SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO pode ainda
assegurar outros servigos, designadamente: '
4.1. Formagdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a
prestacio de cuidados aos clientes;
4.2 Apoio Psicossocial;
‘4.3.Cuidados de Imagem;
4.4. Realizagéo de Atividades Ocupacionais; -
4 .5.Fisioterapia e
4.6.Preparagio de caixas de medicagcio (semanalmente} consoante prescrigao
médica; 7
4.7.Cuidados de salde primarios realizados ao domicilio - 1 vez por semana.
4.8 Animagdo Musical - 1 vez por semana na Instituigdo, com transporte

assegurado peia Instituicio;

1 . - x A . . .
Os cuidados de Higiene Pessoal serda prestados na Instituigo 2 vezes por semana, a clientes auténomos e semi-
dependentes, com transporte assegurado pela Instituigdo Em situagtes de dependéncia elevada, e mediante avaliagdo

individualizada, este servigo sera prestado no domicilio.

2 Serdo contempladas para limpeza 3 divisbes, nomeadamente, WC, quarto e cozinha. Outras situaches poderao ser

consideradas individualmente.

°0 pequeno-aimogo ndo ¢ confecionado na instituigdo, mas sdo entregues produtos alimentares para a sua confegdo

no domicilio que devera ser assegurada pelo cliente.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA VI
Condigoes de Admissao

S&o condigdes de admissdo no SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO da Comiss&o de

Melhoramentos de Vilamar:

1.
2.

1. A aceitagdo das normas constantes neste Regulamento Interno

O Servigo de Apoic Domicilidrio admite pessoas de ambos os sexos, com
idade superior a 65 anos na situagdo de reforma, pré reforma ou pensionistas.
Poderdo ainda ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condigoes,
desde que a sua situagao familiar, socioeconémica, de saude ou de isolamento
justifiqgue o apoio deste servigo;

O Servigo de Apoio Domicilidario admite residentes da freguesia de Vilamar -

Corticeiro de Cima, dando prioridade a pessoas da localidade de Vilamar;

. O Servigo de Apbio Domiciliério ter capacidade em termos de equipamentos e

recursos humanos, de forma a serem prestados servigos qualificados;

. Outras situagdes excecionais avaliadas caso a caso.

NORMA VI

Candidatura
Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas,
mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando

necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando

necessario;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante

legal, quando Necessario; _
1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de salde ou de subsistemas a que o

cliente pertenca;

. Boletim de vacinas e relatdrio meédico, comprovativo da situag&o clinica

do cliente, quando solicitado;
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1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario; - _

1.7. Comprovativo de déspesas de arrendamento de habitagcdo ou de
empréstimo bancario relativo a habitag&o;

1.8. Comprovativo de despesas mensais com medicagéio continuada;

1.9. URima declaracéo de IRS e nota de liquidagéo do agregado familiar.

. A Ficha de inscricdo é preenchida pela Diretora Técnica de 2.7 a 6.7 feira das
10:00H as 17:00H, na preSenga de e de acordo com és inform‘agc")_es e
documentacéo apresentadas pelo candidato e /ou pelo seu representante; _ '
Os documentos probatérios .féferidos no nimero anterior deverdo ser entregués" a
no momento de candidat'ufaf | _ |
Existindo vaga, a admissdo ¢ feita de imediato, com a aprovagéo da 'Di.r.éc.}éo.
Aquando da decisdo de admiss&o é realizada visita domiciliéria:.-'Néo existindo
vaga o idoso fica inscrito em lista de espera; :

Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagao ‘de
candidatura e respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde

logo iniciado o processo de obtengaoc dos dados em falta.

NORMA VIll
Critérios de Admissao
Constituem-se como critérios de admissdo os seguintes itens, devidamente cotados
para melhor avaliagao os candidatos a admitir:
1. ldosos em situagéo econdmica mais desfavorecida; (5 pontos)
2. ldosos em situagdes socialmente mais desfavorecidas; (5 pontos)
. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidado's

necessarios ao idoso; (5 pontos)

. A Resposta Social “SAD” ser a mais adequada a situagéo do idoso;(3 pontos)

ldosos ndo acamados na altura da inscrigéo; (5 pontos)
Risco de Isolamento Pessoal; (3 pontos)
Idosos que frequentem na altura da inscrigdo outra resposta social da
Instituigdo; (5 pontos)
. Residéncia na area geografica de Instituigdo, nomeadamente na freguesia,
tendo os candidatos de localidade de Vilamar prioridade; (5 pontos)
- 9. Terum familiar a frequentar a resposta social. (3 pontos)
Nos casos em que os candidatos rednam a mesma pontuagdo, serd sempre

privilegiado o candidato que apresenta maior caréncia econdmica.
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NORMA IX

Decisdo de Admissao
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Equipa, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo utilizando para esse efeito o Relatério de
Analise, Hierarquizag&o e Aprovagao dos Candidatos.
A decisdo da prestagéo do servigo contarda sempre com o parecer da Diregéo
Técnica, e autorizagdo da Diregdo.
A grande urgéncia sera analisada casuisticamente em fungdo da situagéo
concreta que resultard de um conjunto de ocorréncias excecionais €
imprevisiveis.
A Instituicdo pode, a qualguer momento, fazer a andlise comportamental quer
do Cliente, familia e/ou representante, podendo tomar a posigéo que considere

mais adequada.

NORMA X

Acolhimento dos Novos Clientes

No momento da admisséo:

1.

H4a uma reunido com o cliente, familia, e/ou Representante Legal, a Técnica
Superior de Servigo Social, Enfermeira e Diretora Técnica. Nesta Reunido s&o
feitas as devidas apreéentagﬁes, explicadas as regras de funcionamento da
resposta social de Servigo de Apoio Domigcilidrio, e sdo agendados, de acordo
com 0s servicos solicitados os servicos a prestar. S8o retiradas também todas

as duvidas que o Cliente efou familia ou representante legal possam ter;

E aberto o Processo Individual do Cliente, ao qual & atribuido um nimero de
identificacao;

E assinado contrato de prestagdo de servicos que regula a relacdo entre o

cliente e a Instituicdo;

E facultada a .bonsulta do Regulamente Interno da Resposta Social de SAD

(que se encontra afixado em local visivel na instituicdo). Sempre que solicitado

sera entregue uma copia do Regulamento Interno

A medicagdo e a sua prescrigdo médica, assim como relatérios clinicos s@o

entregues a Enfermeira para que possa abrir Processa Clinico do Cliente,
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apenas nos casos em que seja solicitado pelo cliente a preparagéo de caixa de
medicagao;

Com base nos habitos e interesses do cliente delineia-se um plano de

desenvolvimento para 0 mesmo.

NORMA XI
Processo Individual do Cliente
. E obrigatoria a elaboragdo de um processo individual do Cliente do qual

constam, designadamente:
o Identificégéo e contacto do cliente;

Data de Inicio da prestacao de servigos;
Identificag&o e contacto do familiar éu-repreSentante legal;
[dentificagéo e contacto do médico assistente;
Identificacdo da situagdo social;
Processo de salde, que possa ser consultade de forma auténoma;
Programac&o dos cuidados e servigos;

Registo de periodos de auséncia do domicilic bem como ocorréncia de

situagbes anémalas;

Identificag&o do Responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e

regras de utilizagdo, quando aplicavel;

Cessagéo de contrato de prestagéo de servigos, com indicagéo da data e

do motivo;
1.11. Exemplar do contrato de prestacdo de servigos.

2. O processo individual deve estar atualizado, ser de acesso restrito nos termos

da legislacao aplicavel e estar arquivado nas instalacfes de SAD.

NORMA XII

Listas de Espera

Existe uma lista de Espera onde constam os critérios de priorizagdo de

condicionam o posicionamento de cada candidato na lista.
. Quando existe vaga a preencher na resposta social s&o avaliados os

candidatos, segundo a Norma VIl e hierarquizados de forma a chamar para
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admisséo ofos candidatos com maior pontuagéo (A cada critério de Admissdo é
atribuida pontuacdo de 0-5);

. O cliente & retirado de Lista de Espera assim que iniciemos prestagdo de
servicos ou por desisténcia do préprio e/ou familia/Representante Legal. Em
caso de desisténcia de Lista de Espera deve ser informada a Diretora Técnica

por forma a atualizar a mesma.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIil
Instalacgbes
A Comissao de Melhoramentos de Vilamar esta sediada na Rua da Alegria n.° 18 —

Apartado 49, 3061-907 Vilamar e as suas instalagﬁesééo compostas por dois

edificios, sendo um designado como “Casa- M&e” e o outro como “Edificio- Novo”.

1.. O edificio principal {(“Casa-Mae”) é consti.tuido por:

4 Quartos duplos; . — 1 Gabinete de Atendimento;

6 Quartos triplos; — 1 Gabinete de Atendimento.

1 Quarto individual; 2. 0 “Edificiq-Novo” é constituido

1 Quarto de Cuidados por:
Especializados séxtuplo — 2 Quartos individuais com

14 WC para clientes: WC privativa;

2 WC para funcionarias; 5 Quartos duplos com WC
privativa;
1 Cozinha;
1 Refeitério
1 Refeitorio;
1 Sala de convivio;
2 Salas de convivio;
1 Lavandaria;
1 Despensa;
1 Saldo Multiusos;
1 Armazém
1 Gabinete Vigilante.

1 Gabinete Meédico;
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NORMA XIV
Horarios de Funcionamento N
A resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio funciona presta servigo de 2 a

Sabado, incluindo dias de feriado ndo Santificados.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
O pagamento da m:ensalidade devera ser efectuado no segUinte periodo: dias {teis
de 17 a 30 de cada'.més, de 2.7 a 5.2 entre as 10h00 e as 18:00 hea6.?entre as
10h00 e 13h30, no G’abinete de Atendimento da Instituic@o. |

NORMA XVI
Tabela de Comparticipa¢oes/Precério de Mensalidades
. As comparticipagbes familiares sd@o calculadas de acordo com os critérios-
estabelecidos no Regulamento a'h.e.xo a Portaria 196-A/2015 de 1 de Junho e

encontra-se afixada em local bem __visivel.

Considera-se Compaﬂicipégéo Familiar, o valor pago pela utilizacdo dos

servicos e equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem
definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do

agregado familiar.
3. Agregado Familiar:

a. Para além do utente da Resposta Social, integra o agregado familiar, sem
prejuizo do disposto no ponto 3.2., o conhjunto de pessoas ligadas entre si
por vincule de parentesco, afinidade, ou outras situacfes similares, desde

que vivam em economia comum, designadamente:
a) Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois 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
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i. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo séo considerados para
efeitos do agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas

seguintes nas situacdes:

a) Tenham entre si- um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou

arrendamento de parte da habitagdo);
b) Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

b. Para a Resposta Social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI), o

agregado familiar a considerar é apenas a pessoa destinataria da resposta;

¢. Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em
que se verifique a deslocagio, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular
ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo
superior, se a mesma for devida a razoes de salde, escolaridade, formagao

profissional ou de relagéo de trabalho que revista carater tempordrio..
4. Rendimentos do Agregado Familiar:

a. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado

familiar (RAF), consideram-se os seguinies rendimentos:
Do trabalho dependénte;
Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
De Pensoes;
De Prestagbes Sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia)
De bolsas.d.e estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequé.hci.a e

concluséo, até ao grau de licenciatura);

Prediais;

De Capitais;

Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo Tribunal, no ambito das medidas de promocdo em meio natural de

vida);

Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacéo dos
coeficientes previstos no Cddige do IRS ao valor das vendas de

mercadorias e de produtos e de servicos prestados;
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4.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 4.1., as

pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e

pensdes de alimentos;

Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.°
do Cédigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos,
urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo 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, & cedéncia do uso, total ou parcial, de bens e imoveis e a

cedéncia de uso de partes comuns de prédios;

4.1.3.1 Sempre que desses bens imdveis 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 na caderneta predial atualizada ou de certidao de teor matricial,
emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento que haja
titulado a respetiva aquisigdo, reportado a 31 de dezembro ao ano

relevante

-4.1.3.2 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imoével destinado a habitacéo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu
valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima
Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como

rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite;

Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo
5.° do Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios,
dividendos de acgdes 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 aplicagio daguela

percentagem.
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42. 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 de determinagdo do montante de rendimento disponivel do |

agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento
tiquido;
b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitacéo

prépria e permanente;

c} Despesas com transportes, até ac valor maximo da tarifa de

transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com satide e a aquisi¢do de medicacdo de uso continuado

em caso de doenca crénica.

Para além das despesasl referidas em 5.1.,.a comparticipagdo dos
descendentes e outros familiares, na Resposta Social de ERPI, é

considerada também como despesa do respetivo agregado familiar.

Ao.' sbmatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 5.1
podem - as instituicdes estabelecer um limite maximo do total das
_de'spesaé a considerar, salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior a
RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG, € considerado

o valor real da despesa.

6. Calculo para apuramento do montante ‘de rendimento per capita mensal,

do agregado familiar

6.1. O Rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte

formula:

RC= RAF/12 -D

N

Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal;
RAF= Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado);

D= Despesas mensais fixas
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N= Numero de elementos do agregado familiar

7. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

74. A Prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante
apresentagdo da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagéo e

outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

7.1.1. Sempre que haja dilvidas sobre a veracidade das declaragées de
rendimento, e ap6s efetuarem as diligéncias que considerem
adequadas, podem as instituigbes convencionar um montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagéo familiar
maxima;

7.1.2. Afalta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 7.1., no
prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da

- comparticipag&o familiar maxima.

A prova das despesas fixas do rendimento familiar é efetuada mediante

a apresentacéio dos respetivos documentos comprovativos.
8. Montante maximo da Comparticipagéo familiar

8.1 .' | A Comparticipagdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes
normas, ndo pode exceder o custo real médio do utente verificado na
resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das
disposicdes legais, instrumentos regulamentares ou outorgados entre as
entidades respetivas das Instituicbes e o Ministério respon_sé_vei por esta

area.

Considera-se custo .médio real do utente aguele que é caiculado em

funcdo do valor das 'despes-a's efetivamente verificadas no ano anterior
com o funciohamento da resposta social, atualizado de acordo com o
indice de inflacdo, e do nimero de utentes que frequentaram a resposta

social nesse ano.

8.2.1. Tratando-se das respostas sociais a iniciar a atividade, os fatores a
considerar para determinagéo do custo medio real do utente sdo as
despesas orgamentadas € o nimerc de utentes previstos para o

ano correspondente.

9. Reducgdo da comparticipagao Familiar
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Havera lugar a uma redugdo de 10 % na comparticipacéo familiar mensal

quando o periodo de auséncia, devidamente justificado, exceda 15 dias

seguidos.

10. Revisdo da Comparticipagdo Familiar

10.1.

As comparticipacgbes familiares, em regra, séo objeto de revisao anual, a

efetuar no inicio do ano letive ou no inicio do ano civil.

Por alterag@o das circunstancias que estiveram na base da definigéo da

comparticipagdo familiar de determinado agregado familiar pela
utilizacdo de uma resposta social, designadamente, no rendimento per
capita mensal, podem as instituicbes proceder a revisdo da respetiva

comparticipagao.

11. APURAMENTO DO MONTANTE DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

R.Social

Servico de
Apoio -
Domiciliario

Alimentagio

Tratamento de roupa

Higiene Habitacional

Higiene Pessoal

Preparacéo semanal de caixas de
medicacdo -

Cuidados de Saﬂde_primérios-'ao g
domicilio . o

Sesstes de Fisioterapia (1x p/
semana}

(Animagdo, Lazer, Cultura,
Aquisicic de bens e géneros
alimenticios, Pagamento de

servigos, deslocacao a

entidades da comunidade)

NORMA XVII
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Refeigdes

1. O Servico de alimentagéo contemplé as seguintes refeicbes dirias:

a) Almocgo: 12h00;
b) Bens alimentares para preparacdo de Pequeno-almogo, entregues todas as
Segundas Feiras.*

2. As refeigbes referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas s&o cliente de
acordo com as suas necessidades e conforme previamente acordado;

3. As ementas sdo elaboradas pela Encarregada de Servigos Gerais e
Coordenadora Pedagogica sob supervisdo de Médica que presta servigo na
Instituigdo, providenciando uma alimentagdo adequada, saudavel e variada. As
ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel, na Instituicdo e
enfregues no domicilio;

4. A alimentagdo sera ajustada a alergias alimentares efou a necessidade de
dieta especial, desde que seja dada indicagdo médica nesse sentido e segja
entregue fotocopia da prescrigdo médica a Técnica Superior de Servico Social

e/ ou Enfermeira.

NORMA Xill

Cuidados de Higiene e Imagem

O Servigo de Apoio Domiciliario podera disponibilizar Cuidados de Higiene e Imagem

aos seus clientes conforme as suas necessidades 2 vezes por semana quer na

Instituicao (disponibilizando transporte de e para o domicilio) quer no domicilio em

situages de dependéncia elevada e mediante avaliacéo individualizada.

1. Os cuidados de higiene e conforto estdo descritos no Plano Individual de
Cuidados, contemplando a higiene pessoal, vestir, higiene oral, pentear cabelo,
aplicagdo de creme hidratante, desfazer barbas e corte de unhas;

Sem prejuizo do nimero 1 e na medida das capacidades do cliente, sera
incentivada a autossatisfacdo das necessidades e a ajuda mutua no ambito dos
cuidados de higiene e imagem, de forma a manter a autonomia e a destreza,

sempre que possivel.

* Os produtos entregues semanalmente sdo: 2 embalagens de leite, pacote de café, manteiga

{doses), doces (doses), queijo e marmelada.

Havera lugar 2 alteragdo destes produtos em situa¢des devidamente justificadas.
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NORMA XIX
Tratamento de Roupas
No gue respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servi¢o as de uso

pessoal, cama e atoalhados.

A recolha de roupa do domicilio é efetuada a 3.2 Feira a tarde (podendo haver
alteragbes devidamente comunicadas aos clientes) e entregue na 5.2 Feira

devidamente tratada.

z

A Roupa recolhida é colocada ainda no domicilio em saco proprio, devidamente,
identificado com o nome do clienté_ e contabilizada pela funcionaria e pelo cliente,
fazendo-se o registo da roupa que sai do domicilio em impresso proprio fornecido pela
instituigao.

Na lavandaria existem 2 maquinas industriais para tratamento de roupa e uma

magquina normal, 1 industrial e uma normal de lavar e 1 industrial de secar, e ainda 1

ferro com caldeira e prancha industrial.

z

Depois de lavada, seca e passada a roupa & novamente contabilizada/conferida,
fazendo-se o regi'std da mesma em impresso proprio (o registo é realizado pela
funcionaria de lavandaria) fornecido pela institui¢do, e colocada em contentor proprio

para entrega no domicilio.

Chegada ao domicilioc a roupa é novamente conferida pela funcionaria juntamente com
o cliente, a fim de averiguar se o numero de pecas e o estado das mesmas coincide

com as que sairam inicialmente do domicilio.

O cliente aguando da contratualizagdo do servigo de Tratamento de Roupa €
informado que deve evitar o envio de roupas delicadas uma vez que a lavagem em
maquina industrial poderd danificar esse tipo de roupa, ndo podendo a instituicdo

assumir responsabilidades dos danos que possam ocorrer.

Em situagcGes em que ocorram danos na roupa que sejam comprovadamente da
responsabilidade da lavagem na lavandaria da instituicdo, a mesma assumira a

responsabilidade desses mesmos danos.

- NORMA XX
Atividades de Animagéao Sociocultural
1. Existe um Plano Anual de Atividades para o Servigo de Apoio Domiciliario,

elaborado no inicio de cada ano civil, que se encontra afixado em local visivel;
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2.

Estas atividades visam promover a qualidade de vida do cliente e a sua
participagdo em atividades que promovam a comunicagdo, convivéncia e a
ocupagdo dos tempos livres, assim como as ligagdes intergeracionais com

clientes de outras respostas sociais e interinstitucionais.

NORMA XXI

Passeios ou Deslocagdes

O desenvolvimento de passeios/deslocacbes é da  responsabilidade da

Animadora Cultural, com o conhecimento e aprovagdo da Diretora Técnica,

Os passeios/deslocacbes dos clientes sdo previamente comunicados aos
préprios para que se pronunciem sobre a sua participacdo, ou nd@o nos
mesmos, e caso se justifique, ‘sera também comunicado ao familiar

responsavel ou representante do cliente;

. O transporte é assegurado pela Instituigdo, sendo sempre os clientes

“acompanhados por funcionarias e pela Animadora Cultural efou elementos da

Equipa Tecnica;

Os passeios e deslocagdes sdo gratuitos, uma vez que a Instituigdo suporta os
encargos relativos aos mesmos. Em caso de deslocagbes em que ndo seja
possivel a Instituigdo assegurar, o cliente, familia ou Representante Legal sera

chamada a comparticipar nas despesas.

Os gastos pessoais (extra) decorrentes das deslocagbes devem ser

assegurados pelo cliente, familia ou Representante Legal.

NORMA XXII

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal do Servico de Apoio Domicilidrio encontra-se afixado em

local bem visivel, contendo a indicagao do nimero de recursos humanos {Diregdo

Técnica, Equipa Técnica e Pessoal Auxiliar), formag¢do e contetdo funcional,

definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor;

Relagdo de Recursos Humanos/Pessoal:

Categorias
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Diretora Técnica a)

Técnica Superior de Servigo Social a)

Técnica Superior de Animagao Sociocultural a)

Animadora Cultural a)

Enfermeiro a)

Escrit_uréria de 3? a)

Enéarregada de Servigos Gerais a)

Ajudante de Acdo Direta a)

Trabalhador Auxiliar de Servigos Gerais a)

Ajudante de Cozinha a)

Cozinheiro 2.2 a)

a) Pessoal comum as restantes Resposta Sociais desenvolvidas pela I.P.S.S.

NORMA XXl
Diregéo Técnica e Colaboradores
A Diregdo Técnica da Instituigio deve ser assegurada por um elemento com -
formacgao técnica e académica correspondente a licenciatura no ambito das.
ciéncias sociais e humanas, cujo nome, formagdo e conteludo funcional se .

encontra afixado em lugar visivel;

A Direcdo Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o estabelecimento, sendo

responsdvel perante a Direcdo pelo funcionamento do mesmo;

3. A Diregdo Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias por um dos

elementos da Equipa Técnica, indicado pela Diregéo.
+ Fungoées da Diregao Técnica:

a) Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas
pela Diregdo da Instituigdo, coordenando e supervisionando as atividades do

restante pessoal, afetos a resposta social;

b) Cabe a Diregao Técnica criar condigdes que garantam um clima de bem-
estar. aos clientes, no respeito pela sua privacidade, autonomia e

participagédo dentro dos limites das suas capacidades fisicas e cognitivas;
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c) Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente & Seguranga Social,
esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em

vista a sua melhoria;

d) Propor a admisséo de pessoal sempre que o bom funcionamento do servi¢o
0 exija;

e) Proceder & realizag8o das Inscrigdes nas diferentes Respostas Sociais da
Terceira idade, e estudar a situagio socioecondmica e familiar dos candidatos
a admissdo, recorrendo sempre que necessario a visita domiciliaria e
procedendo sempre que solicitado, desde logo ao célculo da comparticipagéo

familiar a aplicar.

f) Em conjunto com a equipa de trabalho hierarquizar candidatos e proceder ao

contacto com os mesmos aquando do preenchimento de vagas.

+ Fungoes dalo Técnicalo. Superior de Servigo Social:
a) Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a faciltar a sua
integragéo,;
b) Org'anizar e manter atualizado o processo individua! de cada cliente

. fazendo parte do mesmo toda a documentagdo de caracter confidencial.

Apenas o pessoal técnico devera ter acesso ao ficheiro;

¢) Fomentar e reforgar as relagdes entre clientes, os familiares, os amigos e

a comunidade;

. Fungodes da/o Animador Cultural

a) Colaborar com a Técnica Superior de Animagéo Sociocultural na

elaboraggio do Plano Anual de Atividades;

b) Organizagdo/preparagdo de atividades, fomentando a interagdo entre

clientes e as diversas instituigbes ao nivel do concelho;
c) Fomentar a participagéo dos idosos na vida diaria do estabelecimento;
s Técnico da /o Superior de Animagéao Sociocultural;
a) Elaboragdo de Plano Anual de Atividades;
b) Colaboragdo na organizagdo de atividades;

c) Gestdo de Clientes — processamento de faturas dos servigos prestados

aos clientes, langamentos das faturas e respetivos recibos.
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» Fungdes da/o Enfermeiralo:

a) Comunicar assertivamente com os clientes por forma a despistar
situagdes clinicas ou outro tipo de situagédo, por forma a melhorar a

prestagéo global de cuidados;

b) Prestagdo de atitudes terapéuticas de Enfermagem a cada cliente,

quando necessario:, realiza¢ao de pensos e feridas;

c) Preparar caixas de medicagdo semanais, de acordo com a tabela

terapéutica de cada cliente;
d) Acolhimento dos clientes recém-admitidos;

e) Elaboragdo de registos de ocorréncia de enfermagem para cada

cliente;

f) Avaliagdo/ Registo no processo clinico, dos seguintes parametros:

tensdo arterial, temperatura e glicémia capilar;

g) Esclarecimento de dividas inerentes ao cliente e acompanhamento dos

seus familiares;
h) - Adequar a dieta as necessidades do cliente;
* Fungdes da/o Encarregada/o de Servigos Gerais:

a) Coordena e orienta a atividade dos trabalhadores de servigos gerais e
ajudantes de ago direta; coordena e distribui o pessoal dos sectores e
necessidades dos servigos, verifica o desémpenho das tarefas e servicos e
registos de servigos, elabora as escalas de servico e trocas de servigo;
Requisita semanalmente produtos indispensaveis ab norh'ial funcionamenio
dos servicos, verifica periodicamente os in\/entérios, existéncias e informa
superiormente das necessidades de équisigéo, de reparacgao ou substituicdo
dos bens ou equipamentos, Responsével pela gestéo de stocks, tratamento

de fornecedores e compras de bens alimentares e produtos de higiene;

c) Elabora ementas semanais;

d) Fungdes dalo Escrituraria/o

a)} Confere faturas de fornecedores; |
b) Langa documentos no sistema informatico WinGET da Winipss (F3M);

c¢) Emite faturas a clientes;
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d)

e)

f)

Atendimento telefonico, transmitindo aos telefones internos as chamadas
recebidas;
Atendimento ao plblico;

Recebe numerario ou valores relativos a pagamentos dos clientes.

e) Fungdes da/o Cozinheiralo:

a) Preparar ou orientar a confegéo dos alimentos;

b) Planear o seu trabalho para que as refeicbes estejam prontas a hora .

marcada;
¢} Ajudar na distribuicdo dos alimentos no refeitério;

d) Verificar 0 equipamento e zonas de trabalho de modo a garantir a

‘manutengdo de niveis de higiene e seguranga;

Fungdes da Ajudante de Cozinha:
a) Preparar as refeigdes em colaboragédo com a cozinheira;

b} Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

¢) Substituir a cozinheira nas suas faltas e impedimentos.

Fungbdes das Ajudantes de Agéo Direta e Auxiliar de Servigos Gerais:

.. a) Executar cuidados de higiene e de conforto dos Clientes;

b) Distribuir as refeicdes aos Clientes;

c) Proceder ao acompanhamento diario dos Clientes;

d) Vigiar e arrumar as roupas lavadas e fazer a recolha da roupa suja;
€) Responsabilizar-se pelas areas comuns dos Clientes;

f) Administrar a alimentagdo aos utentes dependentes ou a outros que se

justifique;

g) Proceder & lavagem normal ou mecénica das roupas de servico e dos

utentes;

h) Engomar a roupa, arrumar e assegurar oufros trabalhos que sejam

necessarios,;

CAPITULO IV
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. DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos dos Clientes

Constituem direitos dos clientes de Servigo de Apoio Domiciliario:

1. lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade,

idade, sexo ou condi¢do social;

2. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e

familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

3. Exigir qualidade nos servigos prestados;

4. Exigir o cumpfimento das normas estabelecidas neste Regulamento Interno;
5. Nado estar sujeito a coacéo fisica efou psicoldgica;

6. Ter acesso ao Livro. de Reclamactes e sentir-se a vontade para apresentar
reclamacgdes sobre os servigos prestados quer verbalmente (junto da Direcao

Técnica), quer por escrito na “Caixa de Sugestdes e Reclamagdes” da Instituigao;

7. Participar nas atividades promovidas pela instituicdo, de acordo com os seus'

interesses e possibilidades:
8. Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis da instituicgo;

9. Ter conhecimento da ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam

o fornecimento de refeicdes;
10. Usufruir dos servicos prestados pelo Servigo de Apoio Domiciliario;

11. Confidencialidade no tratamento das informagées do processo individual.

NORMA XXV

Deveres dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes

de Servigo de Apoio Domiciliario tem os seguintes deveres:
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1. Cumprir as normas da Instituigdo de acordo com o estipulado neste Regulamento;
2. Pagar entre os dias 17 e 30 de cada més, a comparticipagdo familiar fixada
conforme o acordado no processo de admissdo, bem como alteragbes subsequentes

ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do cliente;
3. Avisar com a antecedéncia devida a auséncia dos servigos,

4. Respeitar e tratar com educagio todos os clientes, colaboradores e dirigentes da

Instituic&o;

5. Prestar todas as informag¢bes com verdade e lealdade, nomeadamente as

respeitantes ao seu estado de salde, principalmente quando este pode prejudicar os

colaboradores (por exémplo, doengas infectocontagiosas);

6. Informar o(a) Diretor(a) Técnico(a) scbre aspetos particul_arés do seu quotidiano ou

do seu comportamento e possiveis alteracbes;

7. Manter sempre os seus dados atualizados, particularmente no que respeita a
contactos telefonicos e moradas, bem como atualizar os contactos e moradas dos

familiares e/ou representantes;

8. Respeitar e cumprir o horario de funcionamento da Resposta Social, assim como

os horarios estabelecidos para os servigos;

12. Colaborar em tudo quanto, dentro das suas possibilidades fisicas € mentais, possa

~ contribuir para a melhoria da qualidade de vida da instituigao;
13. Respeitar os servicos prestados e ndo difamar o bom-nome da Institui¢éo;

14. Zelar pela conservagéo do material da Instituigdo que utilizar.

NORMA XXVI
Restrigbes aos Clientes
1. Fazer referéncias publicas atentatérias ao bom nome e reputagdo da Instituigéb, '

colaboradores, demais clientes, dirigentes e visitas;

NORMA XXVII
Direitos da Instituicdo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a

_ Instituicdo tem ainda os seguintes direitos:

1. A lealdade e respeito por parte dos clientes, familia e/ou representante;
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2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

3. Receber as comparticipagbes mensais e.outros pagamentos devidos, nos prazos

- fixados;

4. Gerir o pessoal, nomeadamente escalas de servigos, tendo em consideragéo a

conveniéncia para 0s servigos;

5. Cancelar contratos de prestagdo de servicos quando se verifiquem situagdes de

inconformidade ou incumprimento, apés deliberagéo da Diregao;

6. Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique,

dando o posterior conhecimento ao cliente, familia ou representante;
7. Gerir e priorizar a Lista de Espera;

8. Elaborar ¢ Plano Individual de Cuidados e o Plano de Atividades socioculturais e -

altera-los de acordo com as necessidades de ambas as partes;
9. Proceder a cobranga coerciva de dividas;

10. Imputar ao cliente, familiar ou representante as despesas inerentes aos danos

efou p'rejuizos provocados voluntariamente pelo cliente

NORMA XXVIII
Deveres da Instituigéd _
Sem prerizo das regfas genericamente estabelecidas neste Regulamento, a

Instituigdo tem ainda os seguintes deveres:
1. Garantir a qualidade dos servigos prestados;

2. Garantir a preétagéo dos cuidados adequados & satisfagio das necessidades dos

clientes;
3. Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

4. Conservar os processos individuais organizados e reservados, preservando a sua

confidencialidade;

5. Possuir livro de reclamacoes;

6. Manter os espagos limpos e asseados;

7. Proporcionar atividades tendo em conta o interesse € pertinéncia para o cliente;

8. Contratar pessoal com formagao adequada a prestagéo de servigos;
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9. Proporcionar formagdo continua aos colaboradores para que estes possam

atualizar conhecimentos e melhorar a prestagao de servigos;

10. Sinalizar as entidades competentes situacdes de negligéncia e maus-tratos de

clientes;

11. Dar resposta as reclamagbes, em tempo Util, de acordo com a gravidade da

situacdo;

12. Averiguar, sempre que se justifique, a veracidade das informagdes prestadas

referentes ao agregado familiar.

_ _ _ NORMA XXIX
_ Interrupgéo da Prestagio de Cuidados por Iniciativa do Cliente
O cliente pode interromper a prestagéo de cuidados sempre que o desejar, desde que

manifeste essa vontade por escrito com uma antecedéncia de 30 dias.

NORMA XXX
Contrato
1. No ato da admissdo sera celebrado, por escrito, um contrato com ¢ cliente efou
familiar ou representante, onde constara, nomeadamente, os direitos e deveres de
ambas as partes, o0 periodo de vigéncia do contrato e as condigdes em que podera

haver lugar a sua cessagéo.

2. Os servigos a prestar, bem como a mensalidade praticada, constam do respetivo

contrato.

3. Sempre que se verifique alteragéo nos elementos referidos no nimero anterior

havera lugar a atualizagdo, no contrato, da respetiva adenda.

4. As alteragdes deverdo ser comunicadas ao cliente, por escrito, com uma

antecedéncia minima de quinze dias.

NORMA XXXI
Cessacéo da Prestacio de Servigos por iniciativa do Cliente
1. Pode ocorrer a cessacdo do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa do

cliente devido a:
a) Nao adaptagdo do cliente;:

- b) Insatisfagao das necessidades do cliente;
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¢) Mudanga de Resposta Social;
d) Mudanca de residéncia;

e) Alteragdo na autonomia ou mobilidade do cliente que impega a frequéncia do

servico;
) Incumprimento das clausulas contratuais.

2. A intengéo de rescisdo deve ser comunicada a Diregdo Técnica, por escrito, com

uma antecedéncia minima de 30 dias.

3. A Cessagdo do contrato ¢ realizada em impresso préprio fornecido pela instituigéo,
onde devera ser assinalado o motivo da cessacgédo e assinado pelo Cliente, familia ou

Representante Legal.

NORMA XXXII
- Cessagéo da Prestacio de Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador
1.Pode ocorrer a cessagdo do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa do

prestador de servigos quando:

a) Ocorra o inﬁumpriméhto dés clausulas contratuais;
b) Haja o falecimento do cliente;

¢) Mudanca de residéncia do cliente;

d) Alteracdo na autonomia ou mobilidade do cliente que impega a frequéncia do

servico;

e) O cliente se ausente por um periodo superior a 30 dias, sem justificagdo atendivel;
f) Se verifique o incumprimento do Regulamento Interno da Resposta Social;
g} Haja reincidéncia de situagBes de disturbio e ~desrespeito a integridade dos

colaboradores e da prépria _ins_tituigéd;

h) Séjam.detét.adas faléas declafa_gﬁes que possam interferir com a admissdo e

continuidade dos servicos prestados ao cliente;

i) Ocorram irregularidades, que apés 'déliberagéo da Diregdo, sejam consideradas

como prejudiciais ao bom funcionamento da Resposta Social.

2. A Cessagao do contrato é realizada em impresso préprio fornecido pela instituicéo,
onde devera ser assinalado o motivo da cessagédo e assinado pelo Cliente, familia ou

Representante Legal




IMP03.IT01.PCO1 - Servigo da Apoio Domiciliario

NORMA XXXIII
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituigdo possui livro de reclamacgdes, que

podera ser solicitado junto do Gabinete da Direccéo sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIV
Alteragdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legisiagdo em vigor, os responsaveis da instituicdo
prestadora de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a4 data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Estas ' alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXV
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade 'proprietéria

da Instituigdo, tendo em conta a legisiagio/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVI
Disposi¢cdes Complementares
Qualquer reclamagio relativa ao funcionamento da Insiituicio deve ser realizada no
Livro de Reclamagdes que podera ser solicitado junto do Gabinete da Direc¢ao. Apos
efectuada a reclamacao esta sera remetida no prazo de cinco dias Gteis para a devida

entidade competente, nomeadamente o Centro Distrital de Seguranga Social.

Qualquer outra forma de reclamacgao devera ser feita por escrito e entregue junto do
Responsavel Técnico afecto a cada Resposta Social sendo esta remetida para analise
da Direcgdio Técnica e posterior analise do Presidente da Direcgdo da Instituigdo que
em articulagdo com as diferentes redes locais e nacionais a conduzirdo para a

entidade prépria.
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Entrada em Vigor

O presente regulamentd entra em vigor a 18 de Setembro de 2015.

A Direcgéo
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Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 18 de Setembro de 2015.




