Regulamento Interno de Apoio Domicilidrio

Regulamento Interno

Servigo de Apoio Domicilidrio

Norma 1

Ambito da Aplicacéio

A Associag@o de Solidariedade Social da Gafanha do Carmo, tem acordo de
cooperacdo com o Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro em 30/09/2010,

para aresposta social de Servico de Apoio Domicilidrio.

Norma 2

Legislagédo Aplicdvel

O Servigo de Apoio Domicilidrio & uma resposta social que consiste na prestacdo de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias
quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar tempordria ou permanentemente, a satfisfacdo das suas necessidades
bdsicas e/ou as afividades da vida didria e rege-se pelo estipulado:

a)Decreto-lei n°172 A /2014, de 14 de Novembro — A prova o Estatuto das IPSS
b)Portaria n°218-D/2019 de 15 de Julho- Regula o regime Juridico de Cooperacéo
entre as IPSS e o Ministério do Trabalho Solidariedade e Seguranc¢a Social

c)Portaria n°38/2013, de 30 de Janeiro - Aprova as normas que regulam as condicoes
de implantacdo., localizacéo, instalagdo e funcionamento do Servico de Apoio
Domicilidrio.

d)Decreto-lei n°33/2014, de 4 de Margco - Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional.

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor.

f)Circulares de Orientacdo técnica acordadas em sede de CNC

g)Contrato Coletivo de trabalho para as [PSS.
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Norma 3

Objetivos do Regulamento interno

O presente regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2.Assegurar a divulgagdo € 0 cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos.
Norma 4

Destinatarios e objetivos

1530 destinatdrios do Servico de Apoio Domiciliario familias e ou pessods que se
encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e gque
néo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades bdsicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida didriq,
nem disponham de apoio familiar para o efeifo.

9 Constituem objetivos do servigco de Apoio Domiciliario:

a)Promover respeito pelos direitos dos clienfes € demais interessados;

) Assegurar a divulgacdo € © cumprimento das regras de Funcionamento da resposta
social;

c)Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo da resposta social;

d)Concorrer para d melhoria da qualidade de vida das pessoas & familias;

e)Contribuir para a permanéncia dos ufentes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso d estruturas Residéncias;

f)Prestar os cuidados e servicos adequados &s necessidades biopsicossociais dos
utentes, sendo estes objeto de confratualizagdo;

g)Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdio das necessidades
especificas de cada pessod;

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

i)Confribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

jJPromover o aproveitamento de oportunidade para a saude, parficipagdo €
seguranca € No acesso & contfinuidade de aprendizagem 4o longo da vida e ©
contacto com novas tecnologias Uteis;

k)Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo. deficiéncia ou situagdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;
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l)Promover estratégias de manutengdo e reforco da funcionalidade, aufonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a
mobilidade e afividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e
recomendagcdes médicas de cada pessoq;

m)Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualguer forma de mau
trato;

n)Promover a intergeracionalidade:

o)Contribuir para a conciliacéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
p)Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

q) Promover os contatos sociais e potenciar a integracéo social:

o) Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

Norma 5
Morada

A Resposta Social Apoio Domicilidrio tem sede no Centro Comunitdrio rug dos
Cagadores n°2E 3830-418 Gafanha do Carmo.

Norma é

Inscrigdo

1. Para efeitos de admisséo o candidato ou representante deverd preencher uma
ficha de inscricéio no Centro Comunitdrio que fard parte intfegrante do processo do
futuro cliente, devendo fazer prova das declaragées efetuadas, mediante a entrega
de copias dos seguintes documentos:

a)Bl ou cartdo do Cidadé&o do utente e do representante legal, quando necessario;
b)Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessdrio;
c)Cartdo de benificidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal,
quando necessdrio:

d)Cartédo de Utente do Servico Nacional de saude ou de subsistema a que o utente
pertenca;

e)Boletim de vacinas e relatario medico comprovativo da situagdo clinica do utente:
f)fComprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar:

g)Decloragdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza o

informatizacdo dos dados pessodis para efeitos de elaboracéo do processo individual:
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2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo
de inscricdo e respefivos documentos probatérios, devendo ser desde logo, iniciado o

processo de obtengdo doa dados em falfa.

Norma 7

Condicoes Gerais de Admissdo

Familios & ou pessoqs que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de
dependéncia fisica e ou psiquica & gue ndo possam assegurar, tempordria ou
permanentemente, a satisfagcdo das suas necessidades bdsicas ou a realizagdo das
atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o

efeito. Aceitar e respeitar as regras constantes do presente regulamento interno.

Norma 8

Critérios e prioridade de admissdo

Critérios Pontuagdo
1 Familias, grupos e individuos economicamente e socialmente 30
desfavorecidos

2 Residente ou natural da freguesia da Gafanha do Carmo 20

3 Auséncia de apoio familiar 15
4.lsolamento social ou geogrdfico 10
5.Desajustamento ou confiito familiar grave 10

4. Insuficiéncia de Condigoes de habitacionais 10
7.Data da Inscrig&o 5

8.A prioridade de cada admissd@o serd enconfrada em conjugacao dos varios itens em
caso de igualdade de critérios, 0s séeios da Associacdo tém prioridade em relagcdo

aos NAo SOCIOS.

Norma ¢

Admissdo

1 Recebido o pedido de admissdo, 0 Mesmo & registado e analisado pelo Diretor
Técnico, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, qguando tfal se justificar. A
proposta acima referida & baseada num relatdrio social que terd em consideracdo as

condicdes e os critérios para a admiss@o, constantes neste regulamento
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2. A admissdo dos clientes & da responsabilidade da Direcé@o, mediante o parecer do
Director Técnico.

3.Apds decis@o da admissdo do candidato, proceder-se-& & abertura de um processo
individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situacao, assim
como a definicdo, programagdo e acompanhamento dos servicos prestados,

4.Em situagdes de emergéncia, a admiss@o serdo sempre a fitulo provisério com
parecer do Diretor Técnico, tendo o processo framitagdo idéntica as restantes
situacoes,

5. Os utentes que reUnam as condicdes de admissd@o, mas que ndo seja possivel
admitir por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e O seu processo
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na

admissdo.

Norma 10

Acolhimento dos Novos utentes

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

a)Definicéo dos servigcos a prestar ao utente, apos avaliagdo das necessidades.
b)Apresentacdo da Equipa prestadora dos cuidados e servicos.

C)Reiteragdo 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 ng prestacdo do servico, contidos no presente regulamento.
e)Elaboracdo apds 30 dias do relatério final sobre o processo de integracdo e
adaptagdo do utente, que serd posteriormente arquivado no processo Individual do
Utente,

f)Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar deve ser realizada uma avaliacdo
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que
conduziram & ihadaptacdo do utente, procurar que sejam  ultrapassados,
estabelecendo se oportuno novos objetivos de infervencdo. Se o inadaptacao
persistir, ¢ dada a possibilidade, quer 4 Instituicdo, quer ao utente, de rescindir o

contrato.

Norma 11

Processo Individual do Utente

1.Do processo individual do utente consta;

a)ldentificacdo e contacto do utente
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b)Data de inicio da prestacdo dos servicos

c)ldentificagdo e contacto do familiar ou representante legal.

d)ldentificagdo € contacto do médico Assistente

e)ldentificagdo da Situacdo Social

f)Programag&o dos cuidados e servigos

g)Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situacdes andmalas.

h)Cessagdo do confrafo de prestagdo de servicos com indicacdo da data e motivo.
iJExemplar do contrato de prestagdo de servicos

j)ldentificacdo do responsdvel pelo acesso & chave do domicilio do cliente.

1.0 processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenacdo técnica, garantido sempre a sua confidencialidade.

2. Cada processo individual deve ser permanente atualizado

Norma 12

Lista de Espera

1.A instituic@io procede & elaboracdo de uma listagem de todas as candidaturas que
ndo possam ser satisfeitas, sempre que solicitado serd comunicada aos interessados d
posicdo na lista.

2.A Listagem é atualizada por cada admissdo concretfizada, candidatura aceite ou
desisténcia dos inscritos nesta listagem.

3 580 critérios de exclusdo desta listagem:

a)Morte do candidato:

b)Desisténcia do Candidato;

c)A integragdo do candidato noutro estabelecimento

Capitulo Il

Servicos Prestados

Norma 13

Servicos e Cuidados

Os cuidados e servigos prestados pelo SAD devem ser, tendencialmente,
disponibilizados todos 0s dias da semana, garantindo, também sempre que necessario

o apoio aos Sdbados, Domingos e feriados.
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1.0 Servico de Apoio Domicilidrio assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e

servico:

a)Fornecimento e apoio nas refeicoes, respeitando as dietas com prescricdio médica;

b)Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
c)Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

d)Higiene Habitacional, estritamente necessaria & natureza dos cuidados prestados:

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

2.0 Servico de Apoio Domicilidrio pode ainda assegurar outros servicos

nomeadamente:

aJAcompanhamento e fransporte, a consultas assim como exames complementares

de diagndstico;
b)Cedéncia de ajudas técnicas:

c)Redlizagdo de pequenas reparagdes/modificacdes no domicilio:

d)Formacéio e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para o prestacdo

de cuidados aos utentes.

Norma 14

Regras Gerais de funcionamento

1.0 Apoio Domicilidrio funciona de Segunda a Domingo e Feriados, das 8h s 17h.
2.As refeicdes ser@o sempre acordadas com o utente (olhando & sua sifuacdo

economica, sendo o almogo distribuido entre as 11h30 e 13h30. ficando cadg

utente sujeito a hordrio préprio conforme itinerdrio estipulado.

3.As dietas dos utentes, sempre que forem prescritas pelo médico, sdo de

cumprimento obrigatério.

4.0s utentes devem comunicar ao Diretor Técnico sempre que pretendam

ausentar-se do domicilio.

5.Apos desisténcia dos servicos prestados pela instituic@o, o utente s6 poderd ser

novamente apoiado se tiver vaga e ndo terd prioridade sobre outros em lista de

éspera, atendendo-se sempre qos Que se encontram em situagc@o mais urgente.

Norma 15

Instalacdes

A resposta Social SAD tem sede na rua dos Cagadores n°2E, 3830-184 Gafanha do

Carmo sendo as suas instalagdes compostas por:

a)Area de rececdo,

a
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b)Area de Diregdo e servicos Técnicos € adminisirativos (em comum com outfras
respostas sociais);

c)Area de instalagdes para pessoal;

d) Cozinha ([em comum com outras respostas);

e) Lavandaria;

f) Instalagdes Sanitarias.

Capitulo i
Norma 16
Comparticipacdes
1. Ambito:
As comparticipacdes  familiares devidas pela utiizagdo dos servicos e
Equipamentos Sociais onde se desenvolvem respostas Socias e aplicam-se a
clientes abrangidos por acordo de cooperacdo celebrado entre Instituicoes

Particulares de Solidariedade Social e o Instituto de Seguranga Social.

2.Comparticipagdo Familiar:
Considera-se comparticipagcao familiar o valor pago pela utilizagdo dos servicos e
equipamentos socidis, determinado em funcdo da percentagem definida para

cada resposta social, aplicar sobre o rendimento per capita do agregado Familiar.

3.Agregado Familiar

Para além do cliente da resposta a integrar o agregado familiar € o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagoes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a)Conjuge, ou pessoa em uniéio de facto hd mais de dois anos;

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

d)Tutores e pessoas a quem O utente ou qualguer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao
cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar

Para efeitos de deferminacdo do montante de rendimento do agregado familiar
consideram-se os seguintes rendimentos:

a)Do Trabalho dependente;

b)Do Trabalho independente- rendimentos empresariais € profissionais;

c)De pensoes;

d)De prestagdes sociais (excepto as afribuidas por encargos familiares e por

deficiéncia);
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e) Bolsas de estudo e formagdio (excepto as atibuidas para frequéncia e
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conclusdo, até ao grau de licenciatura);

f)Prediais;

g)Capitais;

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

fribunal, no @mbito das medidas de promogéo em meio natural de vida).

3.2 Despesas fixas do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessdrios & formagéo do rendimento liguido:
b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicéio de habitac@o prépria e
permanente;
c)Despesas com fransportes até ao valor maximo da tarifa de tfransporte da zona
de residéncia:
d) Despesas com saude e g aquisicdo de medicamentos de uso confinuado em
caso de doenca crénica.
3.3 Ao somatdrio das despesas referidas anteriormente, podem as instituicoes
estabelecer um limite mdximo do total das despesas a considerar, salvaguardando
Que o mesmo nGo seja inferior & RMMG. Nos casos em gue essd soma é inferior &
RMMG ¢é considerado o valor real da despesa.
3.4 Cdlculo para apuramento do montante de rendimento per capifa mensal, do
agregado familiar.
3.5 O rendimento per capifa mensal é calculado de acordo com a seguinte
férmula:
RC=RAF/12-D

n
Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar {anual ocu anualizado)
D= Despesas mensais Fixas
n = Numero de elementos do agregado familiar
4. Prova dos rendimentos e das despesas fixas
4.1A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a
dpresentacdo da declaracdo de RS respetiva nota de liquidacdo e outros
documentos comprovativos da reql situagdio do agregado.
4.2 Sem que haja duvidas sobre g veracidade das declaracses de rendimento, e
apds diligéncias que considerem adequadas, pode a instituicdo convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até o limite da comparticipacéo familiar

mdaxima.
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43 A falta de entrega dos documentos no prazo concedido pard o efeito
determina afixacdo da comparticipacdo maxima.
4.4 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos.
4.5 A comparticipagdo familiar mdxima ndo pode exceder o custo medio real do
utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar
das disposicoes legais, instrumentos regulamentares € outorgados entre as
enfidades representativas das instituicdes € © ministério responsdvel pela
Seguranga Social.
4.6 O custo médio real do utente € calculado em funcé@o do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta socidl,
atualizado de acordo com o indice de inflacdo e com o numero de utentes
previstos no ano correspondente.
4.7 H& lugar a redugdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando ©
periodo de auséncia devidamente fundamentado exceda 0s 15 dias seguidos.
4.8 Sempre que se verifica frequéncia em SAD mais de um elemento do mesmo
agregado familiar, pode haver lugar a uma reducao de 10% na comparticipagdo
familiar mensal devida pelo segundo € seguintes elementos do agregado familiar.
4.9 As comparticipagdes sao em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no inicio
do ano Civil.
50 Por alterac@o das circunstancias que estiveram na base da definicéo da
comparticipagdo familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no
rendimento per capita mensal, as instituicbes podem proceder & revisGo da
respetiva comparticipacao.
Normal7
Tabela de Comparticipagoes
1.A comparticipagao familiar devida pela utiizagdo dos servicos é deferminada em
funcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento percapita do agregado

familiar, de acordo com a seguinte tabela:

F N° de Servigos Dias Uteis Dias Uteis + fim-
de-semand
Y. 40% 60%
3 45% 65%
4 50% 75%
5 50% 75%
L ) 50% 75% |
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1.Ao somatdrio das despesas referidas em b). c) e d) do n°4 do artigo n°10 &
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente &
RMMG, é considerado o valor real da despesa.

2.Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a)E feita mediante o apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liguidacéo ou outro documento probatdrio.

b)Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos,
ou a falta de entrega dos documentos probatorios, a Instituicéio convenciona um
montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.
3.A prova das despesas fixas & feita mediante apresentacd@o dos documentos

comprovativoes.

Norma 18

Pagamento de Mensalidade

1.0 pagamento das mensalidades & efetuado até ao dia 10 do més anterior, na
secretdria do Centro Comunitdrio da Associagdo de Solidariedade Social.

2.0 pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo confratualizados &
efetuado no periodo imediatamente posterior & sua realizacdo.

3.Perante auséncias de pagamento superiores o sessenta dias, Instituicdo poderdo
vir a suspender a permanéncia do utente ate este regularizar as suas

mensalidades, apds ser realizada uma andlise individual do caso.

Capitulo Vv

Recursos humanos

Norma 19

Dire¢do Técnica

A Dire¢c8o Técnica deste servico de Apoio Domicilidrio compete a um técnico,
cujo nome, formagado e conteldo funciond s& enconfra afixado em lugar visivel e
d quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a
Diregdo pelo funcionamento geral do mesmo.

1.580 fungdes do Diretor Técnico:

a)Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela programacao, execugdo e

avaliacdo das atividades,
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b) Garantir o estudo da situacdo do cliente e a elaboragdo do respetivo plano de
cuidados adequados & satisfacdo das suas necessidades, tendo em vista manter
ou melhorar a sua autonomia;
c)Garantir ao cliente o respeito pela sua individualidade e privacidade, pelos seus
usos e costumes, assim como a prestacdo de todos os cuidados adequados a
safisfacdo das suas necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a suad
autonomia;
d)Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos do servico;
e)Sensibilizar os colaboradores face @ problemdtica das pessoas d atender e
promover a sua formagdo;
e)Estudar os processos de admissdo e acompanhar as situacoes;
g)Elaborar, executar & avaliar os planos de prestacdo de cuidados;
h)Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta
social.

Norma 20

Ajudantes de Agdo Direta e Auxiliares de Servigos Gerais

O quadro de pessod afeto ao Servico de Apoio Domiciliagrio encontra-se afixado
em local visivel contendo a indicagdo do numero de recursos humanos formagdo

e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

Ajudantes de Agdo Direta devem:

a)Possuir a formagdo adequada &s fungoes que desempenham;

b)Dispor de capacidade de comunicacdo e facil relacionamento que lhe permita
adotar uma atitude de escuta e observacdo quanto s necessidades dos utentes;
c)Ter capacidade de prestar as informagoes necessarias @ avaliagdo da
adequagdo do programa de cuidados e servigos,

d)Ter formagdo que permita uma intervencdo adequada em situacoes de
dependéncia decorrentes de envelhecimento € ou de deficiéncia.

e)Proceder ao acompanhamento do cliente no domicilio,

f)Prestar cuidados de higiene e conforto;

g)Recolher roupa suja € distribuir roupa lavada,

h)Realizar, no exterior, 0s servigos fundamentais aos clientes, sempre Qque
necessario,

i)Conduzir a viatura da instituicao,

jj)Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que s& enquadrem no édmbito da

sua categoria profissional.

B
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Auxiliares de Servigcos gerais devem:

a)Proceder ¢ limpeza e arrumacdo das instalacdes;

b)Assegurar o fransporte de alimentos e outros arfigos;

c)Executar as tarefas de lavandaria:

d)Desempenhar outras tarefas especificas que se enquadrem no &mbito da sug

categoria profissional.

Norma 21

Direitos dos Trabalhadores da InstituigGo

Sem prejuizo das regras estabelecidas neste regulamento, os trabalhadores do SAD
gozam do direito de serem fratados com educacdo, lealdade e urbanidade por

parte dos clientes e pessoas préximars.,

Norma 22

Deveres dos Trabalhadores da Instituicéo

Aos frabalhadores do SAD cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio
dos respetivos cargos.

Assim como:

a)Adotar uma conduta responsdvel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer acdes
que comprometem ou dificultem a reputacao eficdcia da instituicdo.

b)Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como, o
conforto necessario ao bem estar do cliente,

c)No tratamento dos clientes, deverdo levar 4 pratica uma acdo isenta, sem
favoritismo nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminacgdes,
d)Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das sUQs
funcées aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualguer
natureza.

e)Considerar que o domiciio do cliente é inviolavel e como tal deve ser
considerado, ndo sendo permitido fazer alteracdes nem eliminar bens e objetos
sem prévia autorizacao.

fJ]Nos casos em que Ihe tenha sido confiada a chave do domicilio do cliente, estq
deve ser guardada em local segurc ou entregue 4 responsabilidade do
trabalhador encarregado da prestagéo de cuidados.

g)Na Ocorréncia de um ébito deve informar imediatamente o familiar/responsavel

€ O servigo.
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h)Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das agdes gue
lhe sejam confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicas e
funciondrios da sua dependéncia.

ijUsar convenientemente 0s bens que |lhe sdo facultados e evitar o desperdicio.
N&o devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da instituicdo em
proveito pessoal, nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a
margem da sua utilizac&o institucional.

j)Zelar por manter entre si uma relacdo cordial de modo a desenvolver um forte
espirito de equipa e de colabeoracdo.

k)Informar os seus superiores sobre o impacto das medidas adotadas e habilita-los
com todas as informagdes necessarias & tomada de decisdes, bem como Qo seu

acompanhamento e avaliagdo.

Norma 23

Direitos e deveres dos utentes

1.8do Direitos dos Utentes:

a)O respeito pela sud identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus Usos € costumes.

b)Ser fratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade & respeito
pelas suas convicgoes religiosas, sociais e politicas.

c)Obter a satisfagcto das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado.

d)Ser informado das normas regulamentos vigentes.

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

f)Participar em todas as atividades, de acordo com 0s S€Us inferesses e
possibilidades.

g)Ter acesso d ementa semanal, sempre que Os servicos prestados envolvam ©
fornecimento de refeigcoes.

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
enfregue os servigos, ou funciondria responsavel pela prestacdo de cuidados.

i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alferagdes, nem eliminar bens ou oufros objefos sem a sua prévia
qutorizacd@o e/ou da respetiva familia.

j)Apresentar reclamagoes € sugestdes de melhoria do servico dos responsaveis da

Instituicao.

B
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k) A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da
saude.

2. Séo deveres dos utentes:

a)Colaborar com a equipa do Servico de apoio Domicilidrio na medida das suas
capacidades, n&o exigindo prestacdo. De servicos para além do plano
estabelecido e contratualizado.

b)Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do Servico de Apoio ao
Domicilio e os Dirigentes da Instituicdo.

c¢)Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualguer medicamento que
lhe seja feita.

d)Particioar na medida dos seus inferesses e possibilidades, nas afividades
desenvolvidas.

e)Proceder atempadamente ao pPagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido.

f)JObservar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
Servico de Apoio Domicilidrio, bem como de oufras decisdes relativas o seu
funcionamento.

g)Comunicar por escrito & Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servico tempordrio ou definitivamente.

Norma 24

Direitos e Deveres da InstituicGo

1.5Go direitos da Instituicdo:

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

b)A corresponsabilizagdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipacao
financeira e do apoio técnico.

c)Proceder & averiguagdo dos elementos necessarios & comprovacdo da
veracidade das declaragées prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissdo.

d)Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma o respeitar
e dar continvidade ao bom funcionamento deste servico.

e] Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a bog organizacdo

dos servicos, as condigdes e o ambiente necessdrio & eficaz prestacdo dos
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mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e d imagem da propria
Instituigdo.

1.8do deveres da Instifuigdo:

a)Respeito pela Individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada circunstancia.

b)Criac@o e manutencdo das condicdes necessdrias Ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacdo e qualificacoes adeqguadas.

c)Promover umd gest@o que dlie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social.

d)Colaborar com 0s servicos da Segurancd Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social.

e)Prestar os servicos constantes deste regulamento interno.

g)Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes.

i)Manter os pProcessos dos utentes atualizados.

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

Norma 25

Depésito e Guarda dos Bens do utente

1.A Instituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que 05 utentes Ihe
entreguem & sua guarda.

9 Neste caso, & feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo
responsavel/utente e pela pessoa que 0s recebe. Esta Lista é arquivada junto ao
processo individual do utente.

3 A Guarda da chave do domicilio em local seguro, sempre qQue esta seja

enfregue aos servigos, ou &s auxiliares responsaveis pela prestacdo dos cuidados.

Norma 24

Contrato de Prestacdo de Servigos

1.E celebrado por escrito, contrato de prestagdo de servicos com o utente ou seus
familiares e, guando exista com O representante legal, donde constem os direitos e
obrigagdes das partes, assim como os servicos e afividades contratualizados, a

comparticipagdo a pagar € outras informagdes relevantes.

PR
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M
2.Do contrato & enfregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal
no ato de admiss@o e arquivado outro no respetivo processo individual.

3.Qualquer alterac@o ao confrato é efetuada por mutuo consenfimento e

assinada pelas partes.

Norma 27

Interrup¢do da prestagdo dos Servigos por iniciativa do utente

1.Apenas & admitida a interrupgdo da prestacao do servico de apoio domicilidrio
em caso de internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.
2.Quando o utente vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada
pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia.

3.0 pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdio de 10%, quando

este se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

Norma 28

Cessacdo da Prestacdo e Servigos por facto nédo Imputdvel ao prestador

1.A cessagdo da prestagdo de servicos acontece por denuncia do contrato de
prestacdo de servigos, por institucionalizacdo ou por morte do utente.

2.Por denudncia, o utente tem de informar a InstituicGo 30 dias antes de abandonar
esta resposta social e rescinde-se o contrato de presta¢cdo de servicos.
3.Determina, designadamente, a resolucd@o do contrato a falta culposa por mais
de 30 dias do pagamento da comparticipacdo familiar ou de quaisquer guantios
em divida & instituicdo.

4.A instituicdo reserva-se o direito de resolver o contrato de prestacdo de servicos
sempre que os clientes e familiares, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular quando adotem
comportamentos que ponham em causa ou prejudiqguem a boa organizacéo dos
servicos, as condi¢oes e o ambiente necessario & eficaz prestagcdo dos mesmos e o

seu relacionamento com a ferceiros ou a imagem da instituicdo

Norma 29

Livio de Reclamacdes

I.-Nos termos da legislacdo em vigor, esta resposta social possui livie de

reclamagaoes, que pode ser solicitado junto da secretéria da instituicdo na rua dos
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Cacadores n°2E 3830-418 Gafanha do Carmo, sempre que desejado pelos utentes,
pelos familiares dos utentes ou por outras pessoas diretamente interessadas.

2.As reclomacdes também poderdo ser feitas através do livro de reclamagdes on-
line (www.livroreclamacoes.pt)

3.As reclamacées orais ou escritfas fora do livio de reclamacdes, e sugestoes
guanto ao funcionamento do SAD ou qguanto a atos praticados pelo pessodl
técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente & Diretora Técnica, que
resolverd os casos que se enguadrarem no édmbito das suas competéncias, ou 0s

apresentard superiormente se excederem €ssaAs competéncias.

Norma 30

Alteragdes ao Presente Regulamento

1 Este regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do SAD, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2.Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento seréio comunicadas ao utente
ou seu representante legal, assim como Seguranca Social entidade que tutela a
resposta social com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que este assiste,
em caso de discordancia dessas alteragdes.

3.Serd enfregue uma copia do regulamento Intemo ao utente ou representante

legal ou familiar no ato de celebragdo do confrato de prestagdo de servigos.

Norma 31

Integra¢do de Lacunas

Em caso de eventudis lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢cdo da Instituigdo,

tendo em conta a legislac@o em vigor sobre a matéria.

Norma 32
Aprovacdo do regulamento
O presente Regulamento interno foi aprovado pela reunido de Diregdo a
13/11/2021

TR,
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H\

Norma 33

Entrada em Vigor

O presente regulomento entrg em vigor apds aprovacao pela Direcéo

O Presidente da Direcdo

SRS mumt*r
Rua deg Cag, dorcs,dni%2
anh ;

3630413 Gs

a do Carmo
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