Associacao de Solidariedade Social de Guilheiro

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Capitulo |
Disposicoes Gerais
Norma 12
AMBITO DE APLICACAO

A Associacdo de Solidariedade Social de Guilheiro tem acordo de cooperacdo celebrado com o
Centro Distrital de Seguranca Social da Guarda, em 01/07/2002, para a resposta social de
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, doravante designado por SAD. Esta resposta social rege-

se pelas seguintes normas:
Norma 22
LEGISLACAO APLICAVEL

O SAD ¢é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivos de doenca, deficiéncia ou
outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das

necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:
a) Portarian.’ 196-A/2015, de 1 de julho
b) Lei 76/2015, de 28 julho;
c) Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
d) Portaria n® 38/2013, de 30 de janeiro;

e) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — CondigOes de localizagdo, instalagcdo e

funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario.

f) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades

privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;



9)
h)

N9 H e Re
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Protocolo de Cooperacéo em vigor;
Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
Norma 3.2
AFIXACAO DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Licenca de funcionamento da Resposta Social de SAD;

Quadro de Pessoal afeto a Resposta Social e respetivo horario;

Regulamento Interno da Resposta Social,

A minuta do contrato de prestacdo de servicos;

O mapa semanal das ementas;

Precario;

Os critérios de determinacao da comparticipacdo familiar;

O valor da comparticipacao financeira da seguranca social nas despesas de funcionamento;

A indicacédo da existéncia de livro de reclamacGes.

10- Identificacdo do(a) diretor (a) técnico (a).

1.

2.

Norma 42
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

Sdo destinatarios do SAD familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em
situacdo 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.
Constituem objetivos do SAD:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familia;

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

ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

c) Prestar cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes,

sendo estes, objeto de contratualizagéo;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades

especificas de cada pessoa;



9)

h)

)

q)

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memdria, do
respeito pela histéria, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e

vontades conscientemente expressas;
Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacdo e seguranca
e no acesso as continuidades de aprendizagem ao longo da vida e o contato com

novas tecnologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutencdo e refor¢co da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e recomendacBes médicas de

cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau

trato;

Promover a intergeracionalidade;

Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Reforcar competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
Promover 0s contatos sociais e potenciar a integracdo social;

Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

Promover o respeito pelos direitos dos clientes, nomeadamente da sua dignidade e

intimidade da sua vida privada;

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento;

Promover a participagdo dos Utentes e dos seus familiares ao nivel desta resposta

social.



Norma 52
CUIDADOS E SERVICOS

No ambito desta resposta social e de acordo com a situacdo de cada Utente, estes tém direito aos

seguintes servicos:
1. Cuidados de Higiene pessoal:
a) Cuidados de higiene e arranjo pessoal no domicilio do idoso;

b) O utente que ndo possua, em sua casa, instalagbes sanitarias, adequadas, aos

cuidados de imagem, os mesmos serdo feitos nas instalagdes do equipamento;
2. Higiene Habitacional:
a) Limpeza e organizacgdo da habitacao;

b) O Auxiliar de Acdo Direta compromete-se atuar de acordo com 0s usos e costumes
do idoso, ndo fazendo alteracdes, nem eliminando bens e objetos sem prévia

autorizacao;
3. Alimentacao:

a) Distribuicdo de refeicdes no domicilio — equilibrada e confecionada de acordo com a

situacdo de saude do idoso.
4. Tratamento de Roupas:
a) Servico de lavandaria e tratamento de roupa.
5. Atividades de animacao e socializagdo:

a) Orientacdo, acompanhamento e encaminhamento do utente, para outros servicos e/ou

organismos;
b) Aquisicdo de bens alimentares;
c) Participacdo em convivios / passeios e outras atividades de animagao.
6. Saude:
a) Quando indispensavel, acompanhamento do utente ao Centro de Saude e/ou hospital;

b) Acompanhamento dos servi¢os de Medicina e Enfermagem da Instituicéo;



c) Marcacdo de Consultas;
d) Agquisicdo de receituario e compra de medicacao;
e) Apoio Psicossocial.
A distribuicdo das refeicdes € efetuada entre as 11h30 e as 13h00 horas;

O horério de prestacdo de outros servigos é estabelecido de acordo com as necessidades e habitos

dos utentes e a organizacgéo do trabalho das equipas;

Os servicos a prestar sdo definidos no ato da sua admisséo, podendo, contudo, ser reajustados apds

cada momento de avaliacdo periodica;

A duragdo da prestagdo do servigo varia conforme a situagdo em que o idoso Se encontra e as
necessidades detetadas.

Capitulo 11
Processo de Admissdo dos Utentes
Norma 62
CONDICOES DE ADMISSAO
1. S&o condigdes de admissdo no SAD:

a) A idade minima de 65 anos ou inferior a esta, desde que reformado por invalidez ou

outros problemas sociais;
b) A inscricao.
2. O Processo de admissdo deve ser instruido com:

a) Pedido de inscricdo elaborado pelo préprio ou pela familia, junto dos servigos

administrativos da Instituicao;
b) Documentos constantes no n° 1, do artigo 6.° do presente regulamento;

c) Outros documentos julgados de interesse e apresentados pelo interessado, ou

solicitados pela Instituig&o.

3. Em caso de admissdo urgente (encaminhamento via seguranga social, linhas de emergéncia

ou casos sociais devidamente sinalizados) pode ser dispensada a apresentacdo da



candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado
0 processo de obtenc¢do dos dados em falta.

Norma 72
INSCRICAO

Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaracbes efetuadas, mediante a entrega de coOpias dos seguintes

documentos:
a) Bl ou Cartdo do Cidadao do utente e do representante legal, quando necessario;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social e o vale da reforma ou outros

rendimentos do utente;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente

pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacdo clinica do utente (na

admisséo);
f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a

informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual;

Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se concretizar a

admissao;

A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatérios referidos

no ndmero anterior deverdo ser entregues nos servicos administrativos;
Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscri¢do
e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de

obtencdo dos dados em falta.



Norma 82

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

S4o critérios de prioridade na admisséo dos utentes:

a)
b)

d)

f)
9)
h)

3.

O Cliente que se encontre em situacdo economico-financeira precaria;................. 20%

Situacdo de marginalizacdo / exclusdo social e casos sociais urgentes devidamente

sinalizados pelas entidades / organismos competentes; ..............coeeeveeeennennnnn.. 15%

A impossibilidade do utente em realizar as atividades de vida diéria e/ ou satisfacdo das suas

necessidades DASICAS; ...t 15%

Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar 0s cuidados

DS COS, et 15%
Situacdo de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra resposta social;  ........... 10%
Idosos residentes na Freguesia de Guilheiro e Comunidade geral; ......................... 10%

Idoso que tenha outros parentes, nomeadamente conjugue ja internado na Instituicdo; ...5%

Data A8 INSCIIGAD. ...ttt ittt et e e e e e e e e 5%
Vontade expressa pelo utente e seus familiares em frequentar a resposta social; ......... 5%
Norma 92
ADMISSAO

Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico desta
resposta social Servico de Apoio Domiciliario, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num diagndstico
social ou relatério social que terd em consideracdo as condicdes e os critérios para admissao,

constantes neste Regulamento;

O pedido de admisséo é registado na instituicdo numa base de dados. Recebido o processo é
analisado pelo Diretor(a) Técnico(a), a quem compete elaborar a proposta de admissdo a

deciséo da Direcéo.

A admisséo no estabelecimento é da responsabilidade da Direcdo da ASSG e serd feita de
acordo com os critérios anunciados no artigo anterior, a existéncia de vagas e a avaliacdo da

situacdo social do candidato.



Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 10 dias;

Ap0s decisdo da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,

que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situacao, assim como a definicao,

programacéo e acompanhamento dos servicos prestados;

Em situacGes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do(a)

Diretor(a) Técnico(a) e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as

restantes situacoes;

Os utentes que reunam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por

inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o0 seu processo arquivado em pasta

prépria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é

comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal.

Norma 102

ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a)

Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;

b) Apresentagédo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

c)

d)

f)

9)

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 prestacdo do servico, contidos no presente Regulamento;

Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a

prestacdo dos servicos e acordados na contratualizacao;

Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a

utilizar na prestacédo de cuidados;

Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto

a0 acesso a chave do domicilio do utente;

Definicdo e conhecimento dos espagos a utilizar na prestagdo dos cuidados e

Servigos;



h) Elaboracdo, apds 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e
adaptacdo do utente (PDI), que serd posteriormente arquivado no Processo

Individual do Utente;

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

instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.
Norma 112
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual do utente consta:
a. ldentificacdo e contacto do utente;
b. Data de inicio da prestacdo dos servicos;
c. Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
d. ldentificacdo e contacto do médico assistente;
e. Identificacdo da situacéo social;
f. Processo de saude, que possa ser consultado de forma autonoma;
g. Programacéo dos cuidados e servicos;
h. Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situacdes anémalas;

i. Identificacdo do responsével pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de

utilizacdo, quando aplicavel;
j. Cessacdo do contrato de prestacdo de servi¢os com indicacao da data e motivo;
k. Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

2. O Processo Individual do utente, € arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenacdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade, de acordo com a legislacao
de protecéo de dados em vigor.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.



Norma 12.2
LISTA DE ESPERA

1. Os clientes que satisfagam as condigdes de admissdo, mas para 0s quais ndo exista vaga,
ficam automaticamente inscritos na Lista de Espera da resposta social e serd comunicado no
momento da candidatura aos interessados e ser-lhe-a indicada a posi¢cdo que ocupa na lista

de espera.

2. A priorizagdo no posicionamento da lista de espera é definida através dos seguintes critérios:
2.1) Critérios de admissao;
2.2) Data da inscricéo;

2.3) Existéncia de vaga

Capitulo 111
Regras de Funcionamento
Norma 132
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. O SAD funciona todos os dias das 9h00 as 19h00;

2. Funciona também aos feriados, sabados e domingos das 09h00 as 12h00, de acordo com as
necessidades e pedidos dos utentes e familias.

Norma 142
PRECARIO E COMPARTICIPACAO

Considera -se comparticipacdo familiar o valor pago pela utilizacdo dos servigos e
equipamentos sociais, determinado em funcdo da percentagem definida para cada resposta

social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

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:
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RC= Rendimento per capita;

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = Despesas mensais fixas;

N= Numero de elementos do agregado familiar.

1. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que vivam em economia comum
(esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacéo, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por
periodo superior, se a mesma for devida a razbes de salde, escolaridade, formacéao

profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, 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 agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a

qualquer dos elementos do agregado familiar.

2. 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 (no @mbito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de

produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo

de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
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d) De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao

grau de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada,
ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a

31 de dez. do ano relevante.

Esta disposicdo nao se aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do

valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente 0s
juros de depdsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depositos bancérios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se

como rendimento o montante resultante da aplicacédo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no ambito das medidas de promocdo em meio natural de vida)

3. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢ao de habitagéo propria;

12



1.

2.

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

residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenca cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas em outras respostas sociais relativo a ascendentes e

outros familiares.
Norma 152
TABELA DE COI\/IPARTICIPA(;()ES

O valor da comparticipacdo financeira para o0 SAD tem como base as definicdes constantes
na Orientacdo Técnica, descrita na Circular n® 4, de 16 de dezembro de 2014, da Seguranca
Social e Protocolo de Cooperagdo 2015-2016 entre MSSS e UMP, CNIS que pressupde a
prestacdo de quatro dos cuidados e servigos previstos n.° 3 do artigo 4.° da Portaria n.°
38/2013, de 30 de janeiro.

A comparticipacdo de cada utente € determinada pela aplicacdo das percentagens
descriminadas, sobre o rendimento per capita, totalizando uma percentagem que pode variar

entre 0s 40% e o0 75% de acordo com a seguinte tabela:

SERVICO PRESTADO %
Alimentacgéo 25%
Higiene Pessoal e Conforto 20%
Tratamento de Roupa 10%
Higiene Habitacional 5%
Aquisicéo de Bens e Servicos 5%
Animacéo / Socializacéo 0%
Frequéncia 7 dias 10%

Quando coexistam ao abrigo do mesmo acordo de cooperagdo, utentes que ndo necessitam
de guatro dos servicos constantes na Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro, e outros utentes
que usufruam mais do que quatro servigos, ndo havera lugar a uma redugdo da
comparticipacdo financeira da seguranca social desde que se verifique um equilibrio global,

quer quanto ao nimero de servicos prestados, quer quanto a frequéncia dos mesmos.

Caso 0 SAD preste outros cuidados e servigos previstos no artigo 4.° da Portaria n.° 38/2013,
de 30 de janeiro, para além dos cuidados e servigos referidos no nimero 1, é acrescido, por

cada cuidado e servico, 5% a comparticipacdo financeira constante no numero 2;
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Na circunstancia do SAD prestar apenas dois ou trés cuidados e servigos, a comparticipacao
da seguranca social, sem prejuizo das situacdes verificadas no nimero 2, é diminuida em

15% ou 10% respetivamente em relacdo ao valor constante no n.° 2.

. Ao somatorio das despesas € estabelecido como limite méximo do total da despesa o valor
correspondente & RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior & RMMG, é

considerado o valor real da despesa;
Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidaco

ou outro documento probatorio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracfes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante

de comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima;

. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
Norma 162

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo medio real do utente, no ano
anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano

anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagéo.

Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo

de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, que, ou
sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas opcdes de
cuidados e servicos a prestar. Segundo a Circular n® 4/2014 da DGSS essa mesma revisao

ndo poderéa ter um aumento superior a 5%, do valor anteriormente praticado.
Norma 172
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na

Instituicao;
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2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no

periodo imediatamente posterior a sua realizag&o.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser

realizada uma analise individual do caso.

Capitulo 1V
Da Prestacédo dos Cuidados e Servicos
Norma 182
FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEIQ@ES

1. O servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e administracdo das seguintes
refeicdes: uma refeicdo principal, podendo como servigo suplementar fornecer outras
refeicdes, como pequeno-almogo, lanche e jantar, sendo entdo considerado como outro

Servico;

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

3. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.
Norma 192

ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DEMOTRICIDADE E DE
ESTIMULACAO COGNITIVA

1. Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e
recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva comum a todos, mas com

ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um;

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade do Diretor Técnico,
que comunica, através dos colaboradores a organizacdo de atividades, nas quais 0s utentes

do SAD podem ser incluidos;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacéo, devendo tal situacédo

ser previamente informada aos utentes;
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. A autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes € sempre necessaria, quando estes

ndo sejam habeis para o fazer, para a realizacdo de passeios ou desloca¢des em grupo;
Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da instituicéo;

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

para o domicilio, a cargo da Instituigéo.

A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do cliente e, sendo possivel,

em articulacdo com o familiar de referéncia.

Estas aquisi¢cBes sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento relativo

ao custo dos artigos adquiridos.
Norma 202
ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA
. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescri¢cdes médicas;

O SAD procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite,

feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares e/ou responsaveis.
Norma 212
ARTICULACAO COM 0OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do
préprio utente; no entanto, os utentes do SAD podem sempre utilizar os eventuais cuidados
de enfermagem da Instituicdo, sempre que o desejarem ou quando, no Centro de Saude, o0s

mesmos nao sejam prestados com a urgéncia necessaria,;

Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de

diagnostico por familiares, excecionalmente por colaboradores da Instituicdo;

Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e

Hospital);

. As despesas decorrentes do acompanhamento dos utentes por parte da Instituicdo, é da

responsabilidade do utente e/ou representante legal.
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Norma 222
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado de acordo com as necessidades identificadas e previamente

estabelecidas, preferencialmente no periodo da manha.

2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene

pessoal diéria, sendo considerado como mais um servico.

3. A equipa podera ainda colaborar na prestacéo de cuidados de salde basicos, sob supervisao
de pessoal de saude qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servigo nao

contido nos cuidados basicos.
Norma 232
TRATAMENTO DA ROUPA

1. As roupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal, de cama e casa de banho,

exclusivas do utente.

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servicos e

entregue no domicilio do cliente conforme previamente estabelecido.
Norma 242
HIGIENE HABITACIONAL

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

do mesmo e estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
2. Sdo efetuadas consoante a necessidade do cliente e o contrato de servigo celebrado.
Norma 252
TRANSPORTE

1. O transporte dos utentes é garantido em situacGes de encaminhamento para atividades na

ASSG ou da ASSG sempre que assim for marcado entre as partes;

2. O utente pode solicitar a ASSG o transporte e acompanhamento a consultas e outras
diligéncias para efeitos de salde ou para aquisicao de bens de primeira necessidade.
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Norma 262
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o SAD pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo,
embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado

0 utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.
Norma 272
OUTROS SERVICOS
O SAD pode, ainda, assegurar outros servicos, designadamente:

a) Formacao e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para prestacdo de cuidados

aos clientes/utentes;
b) Transporte para atividades socioculturais e outras;
c) Cuidados de imagem;

d) Realizacdo de atividades ocupacionais.

Capitulo V

Recursos
Norma 282
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do
namero de recursos humanos formacdo e contedo funcional, definido de acordo com a legislagédo

em vigor.
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Estéo afetas ao servico no SAD, as seguintes colaboradoras:

Categoria Profissional N.° (quantidade) % de afetacéo Tipo de Vinculo
Técnica Superior de Servico Social 1 20% Termo certo
Cozinheira 1 42,5% Termo incerto
Auxiliar de cozinha 1 42,5% Termo incerto
Ajudante de Acéo Direta 1 50% Termo incerto
1 50% Termo certo
Norma 292

DIRECAO/COORDENACAO TECNICA

A Direcdo Técnica deste SAD compete a um técnico, cujo nome, formacdo superior em ciéncias
sociais e do comportamento, salde ou servi¢os sociais e contetdo funcional se encontra afixado em
lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a

Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo.

Capitulo VI

Direitos e Deveres
Norma 302
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os utentes do SAD

tém os seguintes direitos:

a) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgdes religiosas, sociais e politicas;

b) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,

usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

c) Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade,

sexo ou condicdo social;
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d) Participar nas atividades promovidas pelo estabelecimento de acordo com 0s seus
interesses e possibilidades;

e) Respeito pela identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar, bem

como pelos seus usos e costumes;
f) Consulta do processo de avaliacéo e requerer reunides, sempre que achar necessario;

g) Informag&o sobre as normas e as regras de funcionamento do Centro bem como as

orientacdes da Direcao;

h) Confidencialidade no tratamento dos dados pessoais constantes do processo
individual;

i) Obter apoio na gestdo do seu peculio e outros rendimentos se assim o solicitar a

Instituicao;

j) O cliente tem direito ao recibo sobre as comparticipacdes pagas pelo servico de
SAD;

k) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0S servicos prestados envolvam o

fornecimento de refeicdes;

I) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue

aos servicos, ou a funcionaria responsavel pela prestacdo de cuidados;

m) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteracBes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia

autorizacdo e/ou da respetiva familia;

n) Apresentar reclamacfes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da

Instituicao;
0) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde;
2. Os clientes tém os seguintes deveres:

a) Abster-se de assumir qualquer comportamento que possa prejudicar a boa
organizacdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestacéo

dos mesmos;

b) Pagar pontualmente o montante da comparticipacdo familiar estabelecida, bem como

as despesas realizadas, que naquela se incorporem;
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c) Satisfazer o quantitativo acordado mensalmente, inclusive nas situagdes de auséncia

por hospitalizacdo, férias ou outra situagdo, em que o seu lugar continue assegurado;

d) Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes
ao seu estado de saude; cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢cdo de qualquer
medicamento que Ihe seja feita;

e) Respeitar e tratar com urbanidade e solicitude os restantes clientes, a Instituicdo e
seus representantes, bem como os colaboradores e demais pessoas que entrem em

relacdo com o SAD;

f) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas atividades da

Instituicdo, numa linha de solidariedade e manutencdo de uma vida ativa;

g) Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens e equipamentos da Instituicdo

postos ao seu dispor;
h) Comunicar atempadamente a Direcdo Técnica as respetivas saidas e auséncias;

i) Participar de modo ativo na vida do estabelecimento apresentando as sugestdes,
queixas e reclamacdes que julgue convenientes, sobre as quais devera ser prestada

resposta ou informagédo em tempo oportuno;

J) Cumpra e faga cumprir junto de familiares e demais visitas as normas do presente

regulamento;
k) Respeitar os horarios estabelecidos para o funcionamento dos servigos;
I) Ter cuidado e asseio individual;

m) Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servico temporaria ou definitivamente.
Norma 3128
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. S&o direitos da Instituicdo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre

atuacdo e a sua plena capacidade contratual;
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b)

d)

A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio

financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacéo da veracidade das

declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que 0S utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos servicos,
as condicOes e 0o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o

relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicéo;

2. Sdo deveres da Instituigdo:

a)

b)

d)

9)
h)

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia;

Criacdo e manutencdo das condi¢Bes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com

formacéo e qualificacGes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global

da resposta social,

Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias

adequada ao desenvolvimento da resposta social,
Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da

auscultacdo dos utentes;
Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
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Norma 322
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

1. A Instituicdo so 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 é arquivada junto ao processo individual do cliente.

Norma 332
CONTRATO DE PRESTA(;AO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com o utente e/ou com 0s Seus
familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e

obrigacOes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arquivado

outro no respetivo processo individual;
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes.
Norma 34.2

POLITICA DE PRIVACIDADE DE DADOS PESSOAIS

O Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) entrou em vigor no dia 25 de maio de
2018, com a finalidade de “proteger o cidaddo face ao tratamento de dados pessoais em larga
escala por grandes empresas e servigos de sociedade de informagao™.

Sdo considerados dados pessoais 0 nome, identidade pessoal (NIF, NISS e niumero de
identificacdo civil), morada, localizacdo, informacdo de salde, rendimentos mensais/anuais,
composicao do agregado familiar (n.° e identificacdo).

Os dados pessoais recolhidos séo utilizados para elaborar o processo individual de utente no
momento da inscrigdo nas valéncias sociais da IPSS. Os dados e informacg6es pessoais, sociais e
econdmicas sdo recolhidos pela equipa técnica da IPSS, e as mesmas sdo guardadas pelo
periodo considerado necessario, de forma responsavel e sigilosa. O titular dos dados pode,

quando assim o requerer, pedir a retificacdo, oposicdo ou eliminagéo.
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Norma 352
INTERRUPQAO DA PRESTA(;AO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestagcdo em SAD em caso de internamento do utente

ou férias/acompanhamento de familiares;

2. O pagamento da mensalidade do utente sofre uma reducdo de 10%, quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguidos.

Norma 362

CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por dendncia do contrato de prestacdo de

servigos, por integracdo em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente.

2. Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta

social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato.
Norma 372
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Direcédo da Instituicdo ou da Direcdo Técnica, sempre que solicitado, pelo utente
e/ou familiar.

Norma 382
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social,
Capitulo VII
DISPOSICOES FINAIS
Norma 39°

PREVENCAO SITUACOES DE NEGLIGENCIA OU MAUS TRATOS
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1. SituagOes de negligéncia ou maus tratos deverdo seguir os procedimentos de identificagéo e
tratamento da situacdo tendo em conta 0 Manual de prevencéo de situacfes de negligéncia e

Maus tratos do Sector da Terceira ldade.

2. A verificagdo de situacbes deste ambito, deverdo ser registadas em impresso proprio
identificado como Registo de Incidentes.

3. Os procedimentos a adotar sdo 0s seguintes:
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SITUACAO DE VIO

dentificacdo de sina

A

A DIRECGAO TECNI

Avaliagdo e

inicial

Contacto

- Entidades=
. Familla!

Linha de Em
Nacional

Linha de Emer,

Saude:

Social/Juridic

- Centro de
- Seguranga Social

ervicos de Acgdo Social lo

Monitorizacao, registo e acompanhamento da situacao
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Norma 40.°

PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE EMERGENCIA

SITUACAO D
EMERGENCIA

Identificaga
ituagdo de emergéncia

COMUNICAGA
SITUAGAO A DIRECCAO
TECNICA

Comunicagao i

Avaliagdo e diagi

Articulagdo ¢

. Entidades :

Linha de Emergéncia

e Saude 24808 24 24 24

Saude:

- Centro de Saude (médico de familia

v

Segura Social/Juridica:
- PSP - Camara Municipal
R

eguranga Social

Monitorizacao, registo e acompanhamento da situacao
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Norma 41.°

PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE NEGLIGENCIA E MAUS TRATOS A IDOSOS

SITUAGAO DE
NEGLIGENCIA E MAUS-
TRATOS

'

Identificagdo de sinais
de alerta

v

COMUNICACAO DA SITUACAO Comunicagdo imediatada
A DIRECGAO TECNICA +“—> situacdo a Equipa Técnica <> Articulagdo com a

Familia
v

Suspeita / Detecgdo do Caso |

Sinalizagdo: |
Caso seja necessdria a P o Ministério
prestacdo de cuidados = Publico
médicos urgentes:

| l

Hospital Servigos Tribunal
“——> Primarios de

(se necessario)

l

Medicina
Legal

Saude

I Monitorizagao, registo e acompanhamento da situacao
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Norma 42.2
FORO COMPETENTE

Tem competéncia para resolucdo de eventuais litigios o Tribunal Judicial da Comarca de

Trancoso.
Norma 432
ALTERA(;OES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragcdes no funcionamento
do SAD, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo

principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a este assiste, em caso de

discordancia dessas alteracoes;

3. Sera entregue uma coépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou

familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacéo de servicos.

4. Estas alteragOes deverdo ser comunicadas aos servigos do Centro Distrital de Seguranca

Social da Guarda, I.P até 30 dias antes da sua entrada em vigor.
Norma 442
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 452
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. No caso de Obito, na presenca da colaboradora, esta deve informar imediatamente a
Instituicdo, que se encarrega de informar o responsdvel pelo cliente/utente. Deve-se

providenciar a presenca das entidades responsaveis para declarar o 6bito;

29



2. Quando se trata de um cliente/utente que viva sozinho, ou se encontre sozinho no momento
do 6bito, as colaboradoras devem permanecer no domicilio do cliente/utente, até a chegada

de alguém responsavel.
Normas 462
ENTRADA EM VIGOR
1. O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia seguinte a sua aprovacao.

2. Aguando da admissédo do utente, devera ser fornecido um exemplar deste regulamento.

Guilheiro, 29 de novembro de 2019

O presente Regulamento foi aprovado pela Diregdo da ASSG em 29 de novembro de 2019, ata de

direcdo n® 113

A Direcédo
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