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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
(Ambito de Aplicagdo)
O Centro Social Sdo Pedro de Vilar do Paraiso (adiante designado por C.S.S.P.V.P.) é uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social. Pessoa coletiva n? 504421395, com sede na Rua Dr. Antdnio Vale,
n2191, Vilar do Paraiso, Vila Nova de Gaia, devidamente registado na Direcdo Geral da Seguranca
Social, sob inscricdo n2 45/02 a fls. 72 do Livro n29 das Associacdes de Solidariedade Social em
12/07/2000. Com Acordo de Cooperagdo para a Resposta Social de Servico de Apoio Domicilidrio
celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social do Porto, em 14/09/2009, e rege-se pelas
seguintes normas.
NORMA I
(Legislagdo Aplicavel)
O Servico de Apoio Domicilidrio é 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, 2
a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado
em:
a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de

julho — Aprova e altera o Estatuto das InstituicGes Particulares de Solidariedade Social;

b) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e
formas em que assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto

da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c) Portaria n.2 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de

implantacdo, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario;

d) Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de marco, que procede a segunda alteragdo e republica o
Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de marco - 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 Cooperagao em vigor;
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f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

g) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMAIII
(Objetivos do Regulamento)
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo das formas de organizacdo e do cumprimento das regras de
funcionamento da resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario;
c) Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo
da resposta social;
NORMA IV
(Estrutura e Funcionamento)
O Servico de Apoio Domicilidrio é superiormente dirigido por uma Direcdo, e a sua dinamica
funcional desenvolve-se a partir de expectativas, necessidades e exigéncias dos utentes, sob a

coordenacdo de um técnico qualificado.

CAPITULO I

SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

NORMA YV
(InstalagOes)

1. O Servico de Apoio Domicilidrio funciona nas instalaces do “Centro Social SGo Pedro de Vilar
do Paraiso”, sediado na Rua Dr. Antonio Vale, N2 191 de Vilar do Paraiso, 4405-856 Vila Nova
de Gaia, tendo como espacos comuns a area de acesso destinada a recepcdo e espera para
atendimento, a secretaria, o gabinete técnico, cozinha e instalaces sanitarias.

2. Para prestar o servico de tratamento de roupa o Servico de Apoio Domicilidrio recorre a

lavandaria que a Instituicdo disponibiliza na sua sede.

NORMA VI
(Ambito Geografico)
O ambito geografico da resposta social identificada na cldusula anterior é, a titulo principal, os

residentes da Freguesia de Vilar do Paraiso, no Concelho de Vila Nova de Gaia.
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NORMAVII
(Caracterizacdo da Resposta social)
O Servico de Apoio Domicilidario ¢ uma resposta social que consiste na prestacdo de servicos
individualizados e personalizados no domicilio a individuos idosos, adultos ou familias quando, por
motivos de doenca, deficiéncia, ou outros impedimentos, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as actividades da vida diaria. Esta
resposta consiste em dar apoio a familias ou individuos que se encontrem em situacao de maior

isolamento, dependéncia ou marginalizagao social.

NORMA VIII
(Objetivos da Resposta Social)

1. O Servico de Apoio Domicilidrio surge como uma acdo complementar a familia e tem como
principais objetivos:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

b) Assegurar aos utentes e suas familias a satisfacdo das necessidades basicas, tendo em vista a
melhoria da sua autonomia;

c) Contribuir para a permanéncia dos(as) utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais; 4

d) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos(as) utentes,
sendo estes objetos de contratualizacdo;

e) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada pessoa;

f) Prestar apoio psicossocial aos utentes e familias, de modo a contribuir para o seu equilibrio e
bem-estar, reforcando as competéncias e capacidades das familias e doutros cuidadores;

g) Colaborar no acesso a prestacdo de cuidados de saude;

h) Apelar a colaboracdo dos familiares, dos vizinhos e do voluntariado social para o apoio a
prestar as pessoas e familia;

i) 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;

j)  Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

k) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguranca e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas

tecnologias Uteis;
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[) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

m) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencao o estado de saude e recomendacdes médicas de cada
pessoa;

n) 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;

o) Promover a Intergeracionalidade;

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

g) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

r) Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social;

s) Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

NORMA IX
(Destinatarios)
S30 destinatarios do Servico de Apoio Domicilidrio as familias e/ou pessoas que se encontrem no seu
domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria 5
ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdasicas e/ou a realizacdo das atividades

instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

NORMA X
(Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas)
1. O Servico de Apoio Domicilidrio do C.S.S.P.V.P. assegura a prestacdo dos seguintes cuidados
€ Servigos:
1.1.Cuidados de higiene e conforto pessoal
1.2.Higiene Habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados e sempre
associados aos cuidados de higiene e conforto pessoal de um utente acamado
1.3.Fornecimento e apoio nas refei¢cdes, respeitando as dietas com prescricdo médica
1.4.Tratamento de roupa do uso pessoal do utente (7 dias da semana)
1.5.Atividades de Animacdo e socializacdo, designadamente, animacao, lazer, cultura, aquisicao
de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos e deslocagdo a entidades da
comunidade

1.6.Servico de Teleassisténcia
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1.7. Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para prestagdo dos

cuidados aos utentes
1.8.  Apoio Psicossocial
1.9. Cuidados de Imagem, sempre associados aos cuidados de higiene e conforto
pessoal.
1.10. Realizacdo de pequenas modificacdes ou reparacdes no domicilio;
1.11. Cedéncia de Ajudas Técnicas
1.12. Transporte
2. Os cuidados e servigos sdo prestados aos dias Uteis, mediante a contratualizacdo estabelecida.
3. E obrigatdria a contratacdo de pelo menos 2 servicos dos considerados essenciais (e que
constam no n21 da Norma X, alineas 1.1; 1.2; 1.3; 1.4; 1.5 e 1.6), independentemente der ser em

lugar comparticipado ou ndo pelo Instituto da Seguranca Social, I.P.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS (AS) UTENTES /CLIENTES

NORMAXI
(CondigGes de Admissdo) 6
1. Poderdo ser utentes do Servico de Apoio Domicilidrio idosos e pessoas com deficiéncia e familias

em situacdo de dependéncia e/ou isolamento, que residam na das freguesias onde o servigo atua.
2. S&o condicBes de admissdo neste estabelecimento/servigo
a. Ser natural ou residente na freguesia ou concelho de Vila Nova de Gaia;
b. Ter idade igual ou superior a 60 anos, salvaguardando excecGes que serdo
devidamente avaliadas;
c. Necessitar da prestacdo de cuidados que assegurem a satisfacdo das necessidades
basicas;
d. Necessidade de ajuda na execucdo das atividades da vida diaria;
e. Assinatura do contrato de prestacdo de servicos e aceitagdo do presente
regulamento;
f.  Estarem enquadrados nas condi¢des referidas na Norma X;
2. A admissdo de clientes portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga ndo controlada, que possa
pdr em risco os(as) restantes utentes ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento possam
perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, serd considerada caso a caso, mediante a

capacidade dos servigos da instituicdo e de articulagdo com as entidades parceiras.
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NORMA Xl
(Candidatura)

1. Para efeito de admissdo, o(a) utente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de

uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do(a) utente, devendo

fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte informacao:

a)

Os dados necessarios que constam Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante
legal, quando necessario, do Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal,
guando necessario; do Cartdo de Beneficidario da Seguranca Social do utente e do
representante legal, quando necessario; e do Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude
ou de Subsistema a que a utente pertenca; relatério médico comprovativo da situacdo
clinica do(a) utente/cliente;

Comprovativos dos rendimentos e despesas do(a) utente e do agregado familiar;

Declaracdo assinada pelo(a) utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual;
Declaracdo assinada pelo(a) utente ou seu representante legal em como autoriza a consulta
das entidades competentes;

Declaracdo assinada pelo(a) utente ou seu representante legal em como autoriza a
divulgacdo, para diversos fins publicos e privados, de todas as fotografias produzidas no
ambito do Centro Social S. Pedro de Vilar do Paraiso;

Declaracdo de autorizacdo de divulgacdo, para diversos fins publicos e privados, de todos os

|II

registos fotograficos produzidos no ambito da Instituicdo e do Projeto Social “Paraiso
Solidario”
Excecionar, eventualmente, alguns documentos so exigiveis no caso de se concretizar a

admissdo;

A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatdrios referidos no

numero anterior deverdo ser entregues no Centro Social S. Pedro de Vilar do Paraiso nos servicos

administrativos, ou por email para geral@csspvp.org;

A inscricdo e entrega dos documentos probatdérios referidos no nimero anterior deverdo ser

entregues no periodo das 09h00 as 12h e das 14h as 17h30 na sede do C.S.S.P.V.P.

A candidatura sé é formalizada apds entrega da ficha de inscricdo;

As inscricdes podem ser feitas pelo proprio utente ou pelas pessoas que o tiverem a cargo.

Em situacBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que determine a

tutela/curatela.

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
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9. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencgdo
dos dados em falta.

NORMA XIlI
(Critérios de Prioridade)
1. Na seleg¢do dos utentes sdo critérios de prioridade:
a. ldosos, social e economicamente desfavorecidos;
b. Dependéncia de terceiros para a realizagdo das suas atividades de vida diarias basicas (-
Atividades Vida Diaria Basicas — AVDB’s);
c. Situacdo de alta hospitalar;
d. Impossibilidade da familia prestar o apoio nas AVDB's;
e. Zona geografica nas areas de intervencdo do Servigo de Apoio Domiciliario;
2. A prioridade de cada situacdo serd realizada pela congregacdo dos varios critérios de
prioridade.
3. Em caso de empate, terd prioridade o utente que tenha a inscricdo valida mais antiga
4. A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as
seguintes situacdes:
a. Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de utentes e 8
colaboradores;
b. Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para 0s quais a
Resposta Social ndo estd vocacionada;
c. Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer
resposta social ou servico da instituicdo.
5. Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que o SAD procurara dar resposta prioritaria a
pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, de acordo com os critérios
definidos nos respetivos estatutos e regulamentos, conjugadamente garantindo a

sustentabilidade da resposta social.

NORMA XIV
(Admissdo)

1. A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita por em
elemento da Equipa Técnica, destinada a estudar a situacdo socio familiar do candidato bem
como informar e esclarecer sobre o regulamento interno normas principios e valores da
instituicao.
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2. Recebida a candidatura, a mesmo é registada e analisada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) da
Instituicdo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A
proposta acima referida é baseada num relatdrio social que terd em consideracdo as
condicdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.

3. E competente para decidir o processo de admissdo o Diretor Técnico, que partilha com a
Diregdo da Instituicdo a decisdo de admissdao e dos utentes e a atribuicdo da respetiva
comparticipacdo mensal

4. Da decisdo sera dado conhecimento ao (a) utente ou seu representante legal, no prazo de
15 dias.

5. Apods decisdo da admissdo do(a) candidato(a), proceder-se-d a abertura de um processo
individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como
a definicdo, programacao e acompanhamento dos servicos prestados.

6. No ato de admissao:

a) E devido o pagamento do valor da primeira mensalidade;

b) Assinado o contrato de prestacdo de servicos;

c) Entregue ao (a) utente/cliente cépia do Regulamento Interno;

d) Assinada declaracdo, pelo(a) utente/cliente e/ou responsavel legal, de autorizacdo do uso
da imagem do(a) idoso(a) na Instituicdo; 9

e) Em situagOes especiais, pode ser solicitada a certiddo de sentenca judicial que regule a

representacdo legal do(a) utente/cliente.

NORMA XV
(Lista de Candidatos)

1. Os(as) candidatos a utentes/clientes que relinam as condi¢Bes de admissdo, mas que ndo
seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista
de Candidatos e o seu processo é arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao (a) candidato(a) a
utente/cliente ou sua responsavel legal, através de carta ou telefonema;

2. Serdo retirados(as) da lista os(as) candidatos(as) que desistam da inscri¢do.

3. Alista serd atualizada sempre que haja nova inscri¢cdo ou liberta¢do de vaga.

4. Of(a) utente/cliente e/ou responsavel legal serdo informados(as) quando tiverem vaga para
proceder a admissdo na resposta social.

5. A gestdo da Lista de Candidatos é da responsabilidade da Direcdo Técnica.
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NORMA XVI
(Acolhimento dos(as) Novos Utentes)
1. O Acolhimento dos(as) novos(as) utentes rege-se pelas seguintes regras:

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

b) Sempre que possivel realizar uma visita para avaliacdo das necessidades e expectativas do
utente, das condi¢cdes do domicilio;

c) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

d) 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;

e) Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacdo dos cuidados;

f)Informar quais os materiais/consumiveis necessarios a realizagdo do servico;

g) Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestacdo dos
servicos e acordados na contratualizacdo;

h) Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacao dos cuidados;

i) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao 10
acesso a chave do domicilio do(a) utente/cliente;

j)Proceder ao preenchimento do Processo Individual do Utente através de entrevista
diagnostica (definicdo, acompanhamento, avaliacdo e adaptacdo dos servigos prestados ao
utente);

k) Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

[) Reforco da participacdo do préprio utente, em todos os servicos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da (s) pessoa (s) gue lhe estdo proximas;

m) Consideracdo dos aspetos da Entrevista de Avaliacdo Diagndstica, completando ou

alterando, sempre que necessario, o contetdo da Ficha de Avaliacdo Diagndstica;

NORMA XVII
(Lista de Candidatos)
1. Os(as) utentes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de Candidatos e o seu

processo é arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
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admissdo. Tal facto é comunicado ao (a) candidato(a) a utente/cliente ou sua representante
legal.

Serdo retirados(as) da lista os(as) candidatos(as) que desistam da inscricdo.

A lista serd atualizada sempre que haja nova inscricdo ou libertacdo de vaga.

O(a) utente e/ou representante legal serdo informados(as) quando tiverem vaga para
proceder a admissdo na resposta social.

A gestdo da Lista de Candidatos é da responsabilidade da Direcdo Técnica, e terd sempre

como base os critérios de priorizagao referidos na Norma XIII.

NORMA XVIII

(Processo Individual do Utente)

1. O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos, nomeadamente:

Ficha de Inscricdo /Admissdo

Identificacdo e contacto do utente;

Data de inicio da prestacdo dos servicos;

Documentos enunciados na Norma XII

Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

Identificacdo e contacto do médico assistente;

Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

Programacao dos cuidados e servicos;

Plano Individual de Cuidados e respetivas monitorizacdes e revisdes;

Registos da prestacdo de servigos e participagdao em atividades;

Registo de periodos de auséncia do domicilio e de ocorréncia de situagdes andémalas;
Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente/cliente e regras de

utilizacdo, quando aplicavel;

m) Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;

n)

0)

Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

Outros documentos e correspondéncia trocada com o(a) utente/cliente e representante
legal.

O Processo Individual do(a) utente/cliente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
Direcdo Técnica, garantindo sempre a confidencialidade da sua informacéo;

O processo individual estd permanentemente atualizado.
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CAPITULO IV

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIX
(Hordrio de funcionamento)
1. Os servicos administrativos e de atendimento do Servico de Apoio Domicilidrio funcionam em
regime diurno, nos dias Uteis, das 8h30 as 17h30;
2. A equipa de Auxiliares de Acdao Direta do Servico de Apoio Domiciliario funcionam em regime
diurno:
2.1. Nos dias uteis, entre as 8h30 e as 17h30;
3. O Servico de Apoio Domicilidrio funciona de segunda a sexta-feira, excluindo fins-de-semana e
feriados nacionais, e:
e 24 dedezembro
e 31 dedezembro
e Diade Carnaval
e Feriado Municipal
4. Qualquer alteragdo do horario de funcionamento sera previamente comunicada aos utentes.
12
NORMA XX
(Faltas ou Situacdes de Doenca Subita ou Emergéncia)
1. Todas as auséncias (impedimento da prestacdo normal) devem ser comunicadas a
Instituicdo:
a) Com antecedéncia, quando previsivel;
b) No imediato, em todas as outras situacdes.
2. Asauséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento
da respetiva inscricdo.
3. Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamento e outras
acordadas com a Instituicdo;
4. Por razdes de seguranca e preservacao da salde de todos os(as) utentes e colaboradores da
resposta social, serdo afastados temporariamente os(as) portadores de doengas

infectocontagiosas em fase ativa, para espaco de isolamento ou internamento hospitalar.
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NORMA XXI
(Lotacdo)

A capacidade maxima da prestacdo de servicos da resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio é
de 40 Utentes, sendo que 18 desses lugares estdo abrangidos pelo protocolo de cooperacdo com a
Seguranca Social.

NORMA XXII

(Comparticipagdo do Servigo Prestado)

1. A frequéncia do Servico de Apoio Domicilidrio é prestada mediante o pagamento de uma
comparticipacdo, definida nos seguintes moldes:
a) Caso o utente seja enquadrado em lugares comparticipados pelo Instituto da Segurancga Social,
I.P., aplica-se o disposto nas normas XXIII, XXIV e XXV.
b) Caso o utente ndo seja enquadrado em lugares comparticipados pelo Instituto da Seguranca
Social, I.P. aplica-se o disposto no nimero 3 da presente norma.
2. E obrigatdria a contratacdo de pelo menos 2 servicos dos considerados essenciais (e que constam
no n21 da Norma X, alineas 1.1; 1.2; 1.3; 1.4; 1.5 e 1.6), independentemente de ser em lugar
comparticipado ou ndo pelo Instituto da Seguranca Social, I.P.
3. A comparticipagdo pela frequéncia do Servico de Apoio Domicilidrio encontra-se definida na

seguinte tabela: 13

Valor Mensal

Fora Freguesia

(Valadares,

Servigos

Madalena.
Vilar do Paraiso
Gulpilhares, Canelas,

Mafamude e Vilar de

Andorinho)
Entrega de Refeicdo (1.3, n2 1 Norma X) 224,34 € 237,94 €
Tratamento de Roupa (1.4, n® 1 Norma X) 84,13 € 99,43 £
Higiene Pessoal e Cuidados de Imagem
270,02 € 296,53 €
(1.1, n2 1 Norma X)
Higiene Habitacional (1.2, n¢ 1 Norma X) 46,40 € 58,13 €
Transporte (Ex.: Consulta) 4,05 € 6,75 €
Teleassisténcia Telemovel + Detetor de Quedas 45,00 €
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(1.6, n2 1 Norma X)

Atividades de animacdo sociocultural
207,43 € 220,35 €
(1.5, n2 1 Norma X)

Deslocaces ao exterior

8,10€ 13,50 €
Aquisi¢do de bens e servigos

Apoio Psicossocial 24,38 € / consulta

Servigos Extra:

HIDROTERAPIA Mensalidade 24,20€

Nota 1: Os servicos apresentados funcionam apenas em dias Uteis (ndo incluem fins-de-semana e
feriados).

Nota 2: Os valores acima sdo vinculativos. Cada caso serd avaliado de forma independente, podendo
variar consoante o grau de dependéncia ou em casos em que o servico é disponibilizado a mais do
gue uma pessoa.

Nota 3: Todas as situagBes sdo sujeitas a um diagndstico prévio.

NORMA XXIII 1
(Célculo do Rendimento Per Capita)
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo de servicos/equipamento é determinada de
forma proporcional per capita do agregado familiar, de acordo com o Regulamento das
ComparticipagBes familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais, anexo a
Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho.
2. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
3. 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
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situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, 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 razdes de saude, escolaridade, formacado profissional ou de relacdo de trabalho

que revista carater temporario), designadamente:

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

a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

c) Tutores e pessoas a quem o(a) utente/cliente esteja confiado(a) por decisdo judicial ou

administrativa;

d) Adotados e tutelados pelo(a) utente/cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao (a) utente/cliente ou a
gualquer dos elementos do agregado familiar.

4. 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: no ambito do regime simplificado é considerado o montante
anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS; no ambito do regime de
contabilidade organizada é considerado ou o lucro tributdvel ou dois IAS (Indexante de Apoio Sociais) 15
por més, optando pelo maior.

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestacBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia,
excetuando a Prestagdo Social de Inclusdo, que serd considerada em 50%).

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau
de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis
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 Tributdrio, 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 aquisicao, reportado a 31 de dezembro

do ano relevante.
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Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do(a) requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
Remuneracdo Minima Mensal Garantida (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.2 59 do Cdédigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobilidrios, do(a) requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

h) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidacdo de IRS;

i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promocdo em meio natural de vida).

5. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar
(RAF), consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

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

b) O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidacdo do agregado familiar.

c) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo proépria
(constituido pelo montante do capital amortizado e juros devidos);

d) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

e) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica;

f) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

6. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) da alinea anterior é estabelecido como

limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

7. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo do Modelo 3 de IRS, respetiva nota de liquidacdo. Em caso de
auséncia destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaracdo do Instituto da Seguranga
Social com indicagdo das prestacles sociais auferidas e declaracdo da Autoridade Tributaria que

comprove a situagdo IVA;
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b) Sempre que haja dulvidas sobre a veracidade das declara¢bes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo
até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

8. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

NORMA XXIV
(Tabela de Comparticipacoes)
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo dos servigcos é determinada em fungdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a

seguinte tabela:

2.
N2 de Servicos Dias Uteis
2
45%
3 50%
4 55%
5 60%
6 65% 17
7 ou (+) 70%

3. A prestacdo de outros servicos, nomeadamente mais uma Higiene pessoal por dia, implicara
um acréscimo da comparticipacado familiar de 10% do rendimento “per capita” do agregado
familiar

4. E obrigatdria a contratacdo de pelo menos 2 servicos dos considerados essenciais (e que
constam no n21 da Norma X, alineas 1.1; 1.2; 1.3; 1.4; 1.5 e 1.6), independentemente de ser
em lugar comparticipado ou ndo pelo Instituto da Seguranca Social, I.P.

5. Em caso de alteracdo a tabela em vigor os utentes/ clientes e/ou familiar responsavel serdo

informados com antecedéncia minima de 15 dias.

NORMA XXV
(Montante e Revisdao da Comparticipagdo Familiar)
1. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do(a)
utente/cliente, no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente

verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo.
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2. Haverd lugar a uma reduc¢do de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

3. As comparticipa¢des familiares sao revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteracgdes, designadamente no rendimento per capita e nas opc¢des de cuidados e
servigos a prestar

4. O(a) utente/cliente e representante legal tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer
alteragdes aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisdo da respetiva
comparticipacdo familiar.

5. A instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipacGes familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconémica do
agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade

6. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser
realizada uma andlise individual do caso.

7. Haverd lugar a uma redugdo de 20% na comparticipagdo familiar mensal, sempre que se
verifiqgue a frequéncia da mesma resposta social por mais do que um elemento do agregado
familiar.

8. A ndo apresentacdo dos documentos referidos na Norma XXIlIl, obriga ao pagamento da 18
comparticipacdo familiar maxima a ser aprovada em Direcdo.

9. Nas situacOes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domicilidrio pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no
valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de

ajuda.

NORMA XXVI
(Pagamento da Mensalidade)

1. Todos os utentes do apoio domicilidrio estdo obrigados ao pagamento de uma mensalidade
de acordo com a tabela de comparticipagao.

2. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 15 do més a que respeita, na
secretaria do Centro Social S. Pedro de Vilar do Paraiso, das 9h00 as 12h e das 14h as 17h00,
ou por Transferéncia Bancaria para o IBAN: PT50 0036 0407 99106017335 21 do Banco:
Montepio, referenciando sempre o NOME COMPLETO DO UTENTE.
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3. Sempre que o dia 15 ndo coincida com um dia Util, o prazo estender-se-a até ao dia Util
seguinte.

4. Se a mensalidade for paga fora do prazo, sofrerd um agravamento de 10% até ao dia 20 e
20% para além deste prazo. Ndo poderd nunca ultrapassar o fim do més, situacdo em que a
Direcdo da Associagdao decidira sobre a situagdo do utente em causa, ou anulagdo da
inscricao.

5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a
suspender a permanéncia do(a) utente/cliente até este(a) regularizar as suas mensalidades,
apos ser realizada uma andlise individual do caso.

6. Os dias de feriados e de greve ndo serdo descontados em caso algum.

7. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no
periodo imediatamente posterior a sua realizacdo.

8. Os dias de feriados, greve ou suspensdo total ou parcial da atividade por motivo de forga
maior ndo implicam qualquer desconto no montante da comparticipacdo familiar mensal.

9. No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade que se prolongue por um periodo
superior a 60 dias que impliqgue a suspensdo total ou parcial das atividades do SAD, a
comparticipacdo familiar mensal pode ser reduzida, por deliberacdo da Direcdo, apds
ouvidos os utentes e/ cliente e seus representantes, tendo em conta todas as implicagdes,

designadamente a sustentabilidade econdmico-financeira da resposta social e da prdpria

IPSS.
NORMA XXVII
(Contrato de Prestagdo de Servicos)
1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o(a) utente/cliente e/ou representante legal e a

Instituicdo é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos, cujo modelo se encontra
afixado na Instituicdo.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao (a) utente/cliente, familiar ou representante legal
e arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Sempre que ocorram alteragcdes nos servicos prestados, atualizacdo da mensalidade ou
outros aspetos tidos como convenientes, 0 mesmo serd objeto de mutuo consentimentosob a forma
de Adenda.

4. Sempre que o utente ndo possa assinar o regulamento interno e o referido contrato, por
razBes fisicas ou psiquicas, a assinatura serd realizada pelo seu familiar ou pelo seu responsavel,

nessa qualidade ou de gestor de negdcios do utente.
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NORMA XXVIII

(Interrupgdo da Prestagdo dos Servigos por Iniciativa do Utente/Cliente)

1. O presente contrato cessa, sempre que se verifique uma das situacdes:

a) Falecimento do utente;

b) Inadequacdo dos servigos as necessidades do Utente;

c) Mudanca de Freguesia que ndo seja coberta pelo servico;

d) Acordo entre os outorgantes.

2. Apenas é admitida a interrupcao da prestacao do servico de apoio domicilidrio em caso de

internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;

3. Quando o utente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;

4. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias ndo interpolados;

5. O prazo maximo de interrupcdo aceite é de 3 meses para a situacdo de internamento

hospitalar e de 1 més para férias/acompanhamento de familiares.

6. A rescisdo do presente contrato por qualguer uma das partes exige o aviso prévio ao outro
outorgante com a antecedéncia minima legal, 30 dias, exceto na situacdo referida na alinea a). 20
NORMA XXIX

(Cessagdo da Prestagdo e Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador)
1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de
servicos (comunicado a Instituicdo com 30 dias de antecedéncia), por institucionalizagdo ou por

morte do(a) utente/cliente.

2. A cessacdo da prestacgdo de servigo pode ainda ocorrer por:
a) Incumprimento das cldusulas contratuais e do Regulamento Interno;
b) A reincidéncia de situa¢des de disturbio e desrespeito a integridade dos colaboradores e da

propria instituicao;
c) Sejam detetadas falsas declaracGes que possam interferir com a admissdo e continuidade
dos servicos prestados ao (a) utente/cliente;
d) N&o sejam regularizadas as dividas até ao limite de 90 dias consecutivos.
NORMA XXX

(Procedimentos em Situagdo de Negligéncia, Abusos e Maus-tratos)
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Os maus tratos sdo inadmissiveis e intoleraveis. A instituicdo tem definida uma metodologia para a
gestdo e prevencado de situacSes de negligéncia, abusos e maus-tratos, a qual contempla a forma de
atuagdo. A metodologia referida é explicada e disponibilizada a todos os(as) utentes/clientes e

colaboradores.

CAPITULO V

PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XXXI
(Confecdo, Transporte e/ou Distribuicdo de Refei¢Bes)

1. O Servico de Apoio Domicilidrio contempla a refeicdo do Almocgo, com reforco de sopa, fruta e pdo
para a noite;
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, é entregue semanalmente, todas as
Sextas Feiras, a cada utente de Servico de Apoio Domicilidrio, e é elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;
3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatodrio;
4. O servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e distribuicio de refeicdes. E
constituida por uma refeicdo principal, sopa para duas refeicBes, 2 pegas fruta, e 2 pdes. As refeigdes 51
sdo distribuidas diariamente, uma vez por dia.
6. Compete ao utente ou seus familiares zelar pelo material fornecido de transporte das refeicGes
(Marmitas e Saco de Transporte). Este cuidado passa por ndo aquecer diretamente a Marmita no
fogdo / forno / micro-ondas, pois é inflamavel; apds as refeicdes as marmitas devem ficar
completamente vazias de residuos alimentares, para uma boa higiene das mesmas;
7. Em caso de algum dos materiais / equipamentos fornecidos sofrerem algum dano, o utente fica

responsavel pelo pagamento do material de substituicdo.

NORMA XXXII
(Tratamento de Roupas)
1. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servigo as de uso pessoal do
utente didrio (7 dias por semana), da cama e casa de banho, exclusivas do utente.
2. Compete ao utente ou seus familiares identificar /etiquetar todas as roupas que irdo ser alvo de

tratamento.
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3. Para o tratamento de roupa, esta é levantada num dia da semana a definir com o utente, e
entregue no domicilio do utente em dia a definir com o utente, pelo pessoal prestador de
Servigos.

NORMA XXXIII
(Cuidados de Higiene de Conforto Pessoal e Cuidados de Imagem)

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto

2. Os Cuidados de Imagem, sdo sempre associados aos cuidados de higiene e conforto pessoal.

3. Compete ao utente ou seus familiares fornecer todo o material necessario, a fim de que o
trabalho seja eficazmente executado. O material necessario para Higiene Pessoal é: 1 Bacia; 2
Toalhas; 1 Tesoura para as Unhas; Sabdo ou Gel Banho de PH Neutro; Champo; 2 Esponjas e
Creme Hidratante para Corpo. Em caso de Corte de Barba é necessario disponibilizar Lamina,
Espuma e Balsamo / Hidratante; Manutencdo Placa Dentéaria -Material adequado a funcdo.

4. A equipa poderd ainda colaborar na prestacdo de cuidados de salde bdsicos, sob supervisdo de
pessoal de saude qualificado, constituindo igualmente um servico ndo contido nos cuidados
bdsicos.

NORMA XXXIV
(Arrumacdo e Pequenas Limpezas no Domicilio)

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza do domicilio do utente, nas zonas e 22
areas de uso exclusivo do mesmo (P.ex.: quarto, fazer a cama, casa de banho) .

2. Higiene habitacional, serd sempre associada aos cuidados de higiene e conforto pessoal de um
utente acamado.

3. Compete ao utente ou seus familiares fornecer todo o material necessario (detergentes, panos,
aspirador, esfregona, balde, etc.), a fim de que o trabalho seja eficazmente executado.

4. S3o efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servico celebrado.

NORMA XXXV
(Atividades de Animagédo e Socializagdo e Aquisi¢cdo de Géneros Alimenticios e Outros Artigos de 12
Necessidade)
1. Os utentes serdo, sempre que reunidas as condi¢des, contactados para participar em atividades
culturais e recreativas promovidas pela Instituicdo (Exemplo da animacdo ao domicilio)
2. A aquisicdo dos Géneros Alimentares serd feita a pedido do utente e, sendo possivel, em
articulacdo com o familiar de referéncia.
3. Estas aquisicBes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao

custo dos artigos adquiridos.
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NORMA XXXVI
(Administracdo da Medicacdo Prescrita)
1. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas.
2. O SAD procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados

e fins de semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se necessario.

NORMA XXXVII
Servigo de Teleassisténcia
A Teleassisténcia baseia-se num servico de atendimento telefénico que, através de um dispositivo
(pulseira ou colar) é ativada a unidade base de teleassisténcia e estabelece de imediato o contacto

com a central de atendimento HelpPhone. Este servico funciona 365 dias por ano, 24 horas por dia.

NORMA XXXVIII
(Outras Atividades / Servigos Prestados)
1. Ao nivel do acompanhamento e transporte a consultas assim como aos exames complementares
de diagndstico dos cuidados médicos e de enfermagem
a) Os cuidados médicos e de Enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do
proprio utente. No entanto, os utentes de Apoio Domicilidrio podem sempre utilizar os 23
cuidados de enfermagem da Instituicdo que existe para apoio a comunidade em geral,
sempre que o desejarem e de acordo com a disponibilidade do Enfermeiro da Instituicdo;
b) Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagndstico, sempre que solicitado e mediante disponibilidade da instituicdo;
c) Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e
Hospital);
2. O Servico de Animacdo / Socializagdo, consiste na realizacdo de atividades em contexto
domeéstico. Os utentes de SAD podem participar na realizacdo de passeios e a participacdo nas festas
da Instituicdo. As atividades de caracter mais especifico, como gindstica na senescéncia e
hidroterapia, sdo sempre considerados servicos extra desta resposta social. E disponibilizada
semanalmente uma sebenta de estimulagdo cognitiva a todos os utentes de sad que pretendam.
Esta sebenta ndo tem qualquer custo associado a mesma.
3. As deslocacdes em que os utentes de SAD podem ser incluidos, € comunicada através das
Aucxiliares de Acdo Direta;
a) Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacdo

ser previamente informada aos utentes;
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b) E sempre necessaria a autorizac3o dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes
ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocacdes em grupo;

c) Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituicdo.

d) Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicdo.

4. Ao nivel da orientacdo ou acompanhamento de pequenas reparaces/modifica¢gdes no domicilio,
o SAD pode providenciar pequenos arranjos, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no
valor da comparticipagdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de
ajudas.

5. Ao nivel da cedéncia de ajudas técnicas e nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a
ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de
apoio domicilidrio pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios
ndo esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor
acrescido deste tipo de ajudas.

6. Caso o utente/familia necessitem que a Instituicdo fique na posse de uma cdpia da chave da
habitacdo do utente em questdo, ambas as partes assinam o Termo de Entrega Chaves, onde o
cliente declara expressamente a sua vontade de autorizar o/as funciondrio/as desta Instituicdo a

fazer uso da mesma na prestacdo do servico prestado.

CAPiTULO VI

RECURSOS

NORMA XXXIX
(Quadro de Pessoal)
O quadro de pessoal desta estrutura prestadora de servicos encontra-se afixado nas instalacGes,
em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos (diretor/a técnico/a,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacdo e conteldo funcional, definido de acordo

com a legislagcdo/normativos em vigor.

NORMA XL
(FuncBes do/a Diretor/a Técnico/a e Técnico/a de Servigo Social)

1. Ao Diretor/a Técnico/a / Assistente Social compete:
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e  Dirigir o C.S.S.P.V.P. e as valéncias associadas, Servico de Apoio Domicilidrio, assumindo a
responsabilidade pela coordenacdo, organizacdo, planificacdo, execucdo, avaliacdo e supervisdo
de todo o pessoal;

e  Colaborar na candidatura e na admissdo dos utentes, emitindo um relatério de avaliagao
inicial de requisitos do candidato;

e  Estudar e propor a comparticipagdo do utente de acordo com os critérios definidos

e Manter atualizada a Lista de espera;

e  QOrganizar e manter atualizado o processo individual do utente;

e  Proceder ao acolhimento dos utentes de forma a facilitar a sua integracao;

e  Estabelecer os horarios dos colaboradores de acordo com as necessidades da Instituicdo e
da legislacdo em vigor;

e Aconselhar os utentes sobre assuntos sociais e questdes afins, com o objetivo de ajuda-los a
encontrar ou a otimizar os recursos que lhes permitam ultrapassar as dificuldades e atingir os
seus objetivos;

e  Estabelecer os contactos necessdrios com a Seguranca Social, de forma a melhorar a
gualidade dos servicos prestados;

e  Fazer o controlo de legislacdo, de normas e de documentos internos, referentes a valéncia
da terceira idade;

e Detetar as necessidades de formacdo dos colaboradores;

e Elaborar, com a colaboracdo de outros técnicos, o plano anual de atividades;

e  Elaborar candidaturas a projetos;

e  Realizar Supervisdo de estagios;

e Promover reunifes de trabalho com os utentes e com o pessoal dispensando especial
atencdo a questdo do relacionamento interpessoal;

e  Propor a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento do servico o exija;

e Propor a Diregdo a aquisicdo de equipamentos necessarios ao funcionamento das valéncias;
e  Fomentar e reforcar as relacGes entre utentes, os familiares, os amigos e a comunidade em
geral;

e  Tomar conhecimento da saida dos utentes;

e Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho;

e Decidir de atribuicbes e autoridades ndo mencionadas no Manual de Funcdes e

correspondentes as valéncias da instituicdo;
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e Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Segurancga Social, seu interveniente
privilegiado, informacdo /esclarecimentos de natureza técnica, inerentes ao funcionamento,
tendo em vista a sua melhoria.

e  Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos Utentes.

NORMA XLI
(Fun¢des do/a Auxiliar de Agdo Direta)

1. Incumbe ao Auxiliar de Acdo Direta:

Proceder ao acompanhamento diurno dos utentes;

Assegurar a alimentacdo regular dos utentes;

Recolher e cuidar dos utensilios e equipamentos utilizados nas refeicdes;
e  Prestar cuidados de higiene e conforto aos utentes e colaborar na prestacdo de cuidados de
salde que ndo requeiram conhecimentos especificos;

e Apoiar no tratamento de roupas do domicilio;

Requisitar, receber e distribuir os artigos de higiene e conforto;

e Reportar a instituicdo ocorréncias relevantes no ambito das fun¢des exercidas;

e Realizar os trabalhos de limpeza e de arrumacdo da habitacdo estritamente necessaria a
natureza do apoio a prestar. 26
e Ministrar, quando necessario, a medicacdo prescrita, que ndo seja da exclusiva competéncia
dos técnicos de saude;

e Apoiar nas transferéncias do utente dependente, sempre que possivel, com a ajuda de
familiares;

e  Efetuar os registos correspondentes a sua atividade;

e Sinalizar e acompanhar as alteracdes que se verifiguem na situacdo global dos utentes que

afetem o seu bem-estar, de forma a permitir a avaliacdo da adequacdo do plano de cuidados;

NORMA XLII
(Pessoal Voluntario)
1. As pessoas que trabalham de forma voluntdria na instituicdo tém direito a ser devidamente
integradas e enquadradas, ao respeito e valorizagdo das atividades que desenvolvam, a avaliacdo do

seu desempenho e a formacdo adequada.

2. O pessoal voluntario deve observar as normas contidas no presente regulamento e respeitar

o sigilo e privacidade dos(as) utentes/clientes, bem como, os horarios da instituicdo.
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CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

NORMA XLIII

(Direitos e Deveres do Servico de Apoio Domiciliario)
1. S3o direitos do Servico de Apoio Domicilidrio, como estrutura da Associacdo, ser respeitada na sua
integridade institucional.
2. S3o deveres do Servico de Apoio Domiciliario:
2.1. Garantir o bom funcionamento do servico prestado, de forma a assegurar o bem-estar e o
adequado atendimento aos utentes, de acordo com as normas legais em vigor;
2.2. Respeitar sempre o domicilio e a privacidade do utente;

2.3. Cumprir o plano de cuidados pré-definido.

a) Permitir a conservacdo do material existente nas instalacées, dentro dos principios de uma
boa gestdo;
b) Colaboracdo na promocdo da qualidade dos servicos prestados aos utentes e comunidade,

através do fornecimento de todas as informacdes validas;

c) N3o ser prejudicada em termos materiais e morais, nem ser desprestigiada;
27
NORMA XLIV
(Direitos dos(as) Utentes/Clientes e representante(s) legal(ais))
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;
b) 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;

c) A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servicos, ou ao trabalhador responsdvel pela prestacdo de cuidados;

d) A prestacdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das necessidades, tendo

em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

e) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servicos envolvam o fornecimento de
refeicdes;
f) Exigir qualidade, eficiéncia e eficacia no servico prestado.
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NORMA XLV
(Deveres dos(as) Utentes/Clientes e representante(s) legal(ais))
a) Prestarem todas as informagdes com verdade e lealdade a Instituicdo, nomeadamente no

gue respeita aos seus rendimentos para efeito de apuramento da comparticipacdo familiar;

b) O pagamento pontual da comparticipacdo a que esta obrigado;

c) Colaborar com a equipa que lhe presta apoio, nomeadamente nas tarefas que ainda possa
executar;

d) Exigir do pessoal do apoio domicilidrio apenas fungdes do ambito da sua competéncia, sem

contudo, prescindir dos servigos que tém direito;

e) Participar na execucdo das atividades proporcionadas pelo Servico de Apoio Domiciliario;
f) Respeitar todos os funcionarios e dirigentes da Instituicdo.
NORMA XLVI

(Direitos da Instituicdo)
1. S3o direitos da Direcdo da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do 8
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admiss&o;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade 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 boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.
2. Sdo direitos dos trabalhadores e voluntarios afetos ao SAD:

a) Serem tratados com respeito e dignidade;

b) Frequentar a¢des de formacdo adequadas;

c) Receber atempadamente a remunerag¢do acordada.
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NORMA XLVII

(Deveres da Instituicdo)
1. S3o deveres da Direcdo da Instituicdo:
a) Aceitacdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os individuos
econdmica e socialmente desfavorecidos;
b) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;
c) Criagdo e manutengdo das condi¢Bes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacGes
adequadas;
d) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;
e) Colaborar ativamente com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
f) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;
g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo
dos utentes;
h) Manter os processos dos utentes atualizados;
i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
2. Sdo deveres dos trabalhadores e voluntarios afetos ao SAD
a) Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer a¢des que
comprometam ou dificultem a reputacdo e eficdcia da Instituicdo;
b) Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como, o conforto necessario
ao bem-estar do utente;
c) No tratamento dos utentes, deverdo levar a pratica uma acdo isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminacées;
d) Considerar que o domicilio do utente é inviolavel e como tal deve ser considerado, ndo
sendo permitido fazer alteracdes nem eliminar bens e objetos sem prévia autorizacdo;
e) Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta deve ser
guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador encarregado da prestagdo
de cuidados;
f) Na ocorréncia de um obito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e o servico,

devendo ser providenciada a presenca de um médico;
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g) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das a¢les que lhe sejam
confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierdrquicos e funciondrios da sua
dependéncia;

h) Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. Ndo devem
utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituicdo em proveito pessoal, nem permitir que
qgualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizacdo institucional;

i) Zelar por manter entre si uma relagdo cordial de modo a desenvolver um forte espirito de
equipa e de colaboracdo;

i) Informar os seus superiores, sobre o impacto das medidas adotadas e habilitd-los com todas

as informacBes necessdrias a tomada de decisGes, bem como ao seu acompanhamento e avaliagdo;

CAPITULO XVIII

DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XLVIII
(Livro de Reclamacoes)
1. Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamaces, que podera ser 30
solicitado junto dos Servicos Administrativos, pelo(a) utente/cliente e/ou familiar.

2. A gestdo do Livro de Reclamacgdes é da responsabilidade da Direcdo da Instituicdo.

NORMA XLIX
(Depdsito e Guarda dos Bens do Utente)
1. A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua
guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e

pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA L

(Revisdo)
O presente Regulamento pode ser revisto sempre que necessdrio, devendo ser recolhidos
elementos, resultantes da sua aplicacdo, que se considerem Uteis para posterior introducdo de
alteragBes, se assim se achar necessario para um melhor funcionamento do Servico de Apoio
Domiciliario.
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Centro Socil 5, Pedro

NORMA LI
(AlteracGes ao Regulamento)

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no
funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliacdo geral dos servicos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao (a) utente/cliente
e/ou representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolu¢do do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteracdes.

3. Quaisquer alteracdes serdo comunicadas ao ISS, I.P., com a antecedéncia minima de 30 dias

relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA LI
(Integragdo de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo,

tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA LIl 31
(Penalidades)

1. Aos (as) utentes que ndo cumprem as disposi¢es finais deste regulamento, que pratiquem atos
que de alguma forma violem a lei ou que provoquem danos a outros(as) utentes, serdo aplicadas
seguintes penalidades:

a) Numa situagcdo em que a adverténcia seja aplicada pela 12 vez, a sangdo pode ser apenas
adverténcia verbal ou escrita;

b) Suspensdo temporaria de 5 a 15 dias;

c) Expulsdo.

2. As penalidades mencionadas sdo da exclusiva competéncia da Direcdo da Instituicdo.

NORMA LIV
(Vigéncia)
O presente Regulamento Interno de Funcionamento (12 Revisdo) foi aprovado em Reunido de

Direcdo a 09/01/2014.
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wmssnee  REGUlaMento Interno SAD CENTRO SOCIAL S. PEDRO DE VILAR DO PARAISO

Nota:

N R

22 Revisdo aprovada em Reunido de Direcdo a 06/10/2015;

32 Revisdo aprovada em Reunido de Dire¢do a 23/01/2018;

42 Revisdo aprovada em Reunido de Direcdo a 13/11/2019.

52 Revisdo aprovada em Reunido de Direcdo a 27/10/2020.

62 Revisdo aprovada em Reunido de Direcdo a 15/12/2022.

72 Revisdo aprovada em Reunido de Direcdo a 21/12/2023

82 Revisdo aprovada em Reunido de Dire¢cdo a 21/02/2024 com entrada em vigor a
21/03/2024;

92 Revisdo aprovada em Reunido de Direcdo a 12/11/2024, com entrada em vigor a

01/01/2025

NORMA LV
(Entrada em Vigor)
O presente regulamento entra em vigor em 01/01/2025.
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Pela Direcdo

(Elisio Ferreira Pinto)
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Regulamento Interno SAD CENTRO SOCIAL S. PEDRO DE VILAR DO PARAISO

Centro Socil 5, Pedro

Nota — Entregar um exemplar ao utente.

(recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

O e utente (*) do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, declara que
tomou conhecimento das informac&es descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo

tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Assinatura do utente ou responsavel
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