REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

MOD. 006/20

RESPOSTA SOCIAL: SAD (Servigo de Apoio Domiciliario)

CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicacao

A Associacdo de Solidariedade Social, Cultural e Recreativa Coutoense, designada por Associagdo

Coutoense, com acordo de cooperacdo para a resposta social de SAD, celebrado com o Centro Distrital de

Seguranca Social de Viseu, em 01/04/1995, pertencente a Associa¢do Coutoense, Instituicdo Particular de

Solidariedade Social (IPSS).

NORMAII

Legislagao Aplicavel

O Servico de Apoio Domiciliario € 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 temporaria ou permanentemente,

a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ ou actividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado

no:
a) Decreto-Lei n®119/83 de 25 de Fevereiro
b) Despacho Normativo n°75/92 de 20 de Maio
c) Despacho Normativo n°62/99 de 12 de Novembro
d) Protocolo de Cooperagdo em vigor
e) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS

NORMA IlI

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituico/ estrutura

prestadora de servigos;

3. Promover a participacdo activa dos clientes/familia e/ou seus representantes legais.
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NORMA IV
Destinatarios, Objectivos, Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. S&o destinatarios do Servico de Apoio Domiciliario (SAD):

a) Pessoas a partir dos 65 anos , cuja situacdo de dependéncia ndo lhes permita satisfazer as suas
necessidades basicas e/ ou as actividades da vida diaria;

b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades béasicas e/ou actividades da vida diaria

2. Sao objectivos do Servico de Apoio Domiciliario:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

b) Prevenir situacBes de dependéncia e promover a autonomia contribuindo, assim, para retardar
ou evitar a institucionalizacao;

c) Apoiar os utentes e familias na satisfagcdo das necessidades basicas e actividades da vida diéria;

d) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes e familias, de modo a
contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;

e) Colaborar na prestacdo de cuidados de salde, sob supervisao de pessoal de satde qualificado.

3. O SAD assegura a prestacdo dos seguintes servicos:

3.1. Confeccdo, transporte e distribuicdo de refeigdes (Pequeno-Almoco, Almogo, Lanche e sopa p/
jantar);

3.2. Cuidados de higiene e conforto pessoal

3.3. Tratamento de Roupa

3.4. Arrumacao e pequenas limpezas no domicilio

3.5. Actividades de animag&o sociocultural

3.6. Assisténcia médica

3.7. Assisténcia de servicos de enfermagem

3.8. Servigo de colheitas de sangue e/ou urina

3.9. Aquisigdo de medicamentos e/ou outros produtos.

3.10. Parceria com uma Clinica Dentaria aplicando precos mais reduzidos, mediante um
comprovativo em como é cliente/ utente da nossa Instituicao.

4. O SAD desenvolve ainda as seguintes actividades:

4.1. Actividades desportivas (ginastica geriatrica) com professor qualificado

4.2. Passeio anual (a realizar-se em local a combinar, bem como a data)

4.3. Apoio Psicossocial

4.4. Orientagdo ou acompanhamento de pequenas modificagbes no domicilio que permitam mais

seguranca e conforto ao cliente.
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CAPITULO lI
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V

Condigoes de admissao

O pedido de admissdo devera ser feito pelo interessado, ou por alguém que o represente na Secretaria

da Associacao.

S&o condicbes de admissao neste servico:

a)
b)

b)

d)
e)

9)

h)

3.

Necessitar da prestacdo de cuidados que asseguram a satisfacdo das necessidades béasicas;

Necessidade de ajuda na execucdo das actividades da vida diaria.

NORMA VI

Candidatura
Para os devidos efeitos, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das
declaragdes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
Fotocdpia do cartdo do cidaddo ou bilhete de identidade do cliente e do representante legal quando
necessario;
Fotocdpia do cartdo de contribuinte do cliente e do representante legal quando necessario;
Fotocdpia do cartdo de utente dos servigos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
Fotocdpia de cartdo de beneficiario da seguranca social (pensionista);
Fotocopia do boletim de vacinas actualizado;
Informacdo clinica do médico de familia com informacdo pormenorizada do estado de saide do
cliente;
Comprovativo dos rendimentos do cliente (pensdes nacionais e do estrangeiro, complementos de
reforma, e outros subsidios);
Duas fotografias tipo passe actualizadas

Comprovativo das despesas fixas (recibos da luz, telefone, medicacao...)

O periodo de candidatura decorre durante todo o ano
O horério de atendimento para a candidatura é o seguinte: das 9:00h as 17:00h (dias Uteis).
A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no ndmero anterior deverdao ser

entregues na Secretaria da Associagéo.
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4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respectivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta.

5. Consequéncias das falsas declarac6es prestadas ou omissdes de factos relevantes:

a) Verificadas antes da prestacdo do servico poderd implicar a exclusdo definitiva do candidato;

b) Verificadas apds o inicio da prestacdo podera implicar o cancelamento da mesma pagando o valor

total da mensalidade.

NORMA VII
Critérios de Admissao
1. S4o critérios de prioridade na selecgdo dos clientes:
1.1. Idade do cliente
1.2. Grau de dependéncia
1.3.  Fracos recursos economicos
1.4.  Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar os cuidados bésicos
1.5. Risco de isolamento social
1.6. Residéncia proxima da Instituicao
1.7.  SituagOes de emergéncia social
1.8. Pessoas de referéncia do cliente a frequentar o estabelecimento
1.9.  Associado da Instituicdo

2. A desisténcia durante a frequéncia ou o cancelamento da inscrigdo ou renovagdo implicam a perda

automaética de toda e qualquer posicao de referéncia.

NORMA VIi
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento, a
quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar, a submeter a decisdo
da entidade competente.

2. E competente para decidir a Direcgdo, ou o Presidente da Direc¢éo juntamente com a Directora
de Servicos e/ou a Directora Técnica, em situacdes de grande urgéncia sendo a admissdo a
titulo provisorio, sujeita a confirmacgdo posterior da Direccdo, tendo o processo de tramitacdo
idéntica as restantes situaces.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias Uteis.

4, No acto da admisséo s&o devidos 0s seguintes pagamentos: primeira mensalidade.
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NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes

O Programa de acolhimento diz respeito a um periodo de adaptacdo acordado com o cliente

e/ou pessoa (s) proxima (s), ndo devendo ser superior a 30 dias.

No Periodo de acolhimento a Directora Técnica e/ou a Directora de Servicos Gerais

desenvolvem as seguintes funces:

A)

B)

C)

D)

E)

F)
G)

Gestao, adequacdo e monitorizacdo dos primeiros servigos prestados;

Avaliacdo das reacc@es dos clientes/familia;

Disponibilizacdo de informacdo em caso de necessidade e esclarecimentos ao
cliente/familia;

Sensibilizacdo para a importancia da participacdo da familia/da (s) pessoa (s) proxima (s)
do cliente nas actividades desenvolvidas;

Disponibilizacdo de informacgdo, sempre que necessario, ao cliente/familia, acerca das
regras de funcionamento do SAD, nomeadamente, direitos e deveres de ambas as partes e
as responsabilidades de todos os elementos intervenientes na prestacdo de servico;
Elaboracdo do relatério final sobre o processo de integracéo e adaptacao do cliente;
Avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, em situagdo de ndo adaptacdo, e

consequente alteracdo de intervencao se necessario.

Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa

de acolhimento inicial, identificando as manifestacGes e factores que conduziram a inadaptagao

do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objectivos de

intervencdo. Se a inadaptacédo persistir, € dada a possibilidade, quer & instituicdo, quer ao utente

de rescindir o contrato.

NORMA X

Processo Individual do Cliente

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

a)
b)

c)

d)

utente;

Ficha de inscricdo do utente;
Contrato de prestacdo de servicos;

Dados de Identificacdo, residéncia e situagdo econdmica (rendimentos e despesas fixas) e social do

Dados de identificacdo, endereco e contactos da pessoa (s) de referéncia do utente, familiar,
representante legal ou outros, em caso de emergéncia,;
Identificacdo do profissional de salde de referéncia e respectivos contactos em caso de emergéncia,

bem como a informacdo médica necessaria (dieta; medicacdo, alergias e outras);
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2.

f) Fichas de Entrevista Pré-Diagndstica e de Avaliacdo Diagnostica;
g) Avaliacdo do programa de acolhimento inicial;
h) Plano de Desenvolvimento Individual e respectivas avaliacdes e revisoes;
i) Registos de prestacdo de servicos, participacdo em actividades, ocorréncias de situacdes andémalas
ou reclamacoes;
j) Registo de entradas e saidas da casa do utente;
k) Registo de cessacdo do contrato, com a data e 0 motivo da cessacdo, anexando documentos
comprovativos;
I) Outros elementos considerados relevantes
O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacdo técnica e
servigos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;
Cada processo individual é actualizado semestralmente;
O utente e/ou pessoa (s) préxima (s) (com autorizacdo do utente) tem conhecimento da informacgédo

constante no processo individual.

NORMA XI
Listas de espera

Caso nao seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, sera comunicado ao cliente, através
de carta, a informacdo de que se encontra em lista de espera e a posi¢do que o cliente ocupa, no prazo de 10
dias Uteis.
Os critérios para a retirada da lista de espera sao:

a. Anulada a inscri¢do por parte do cliente/pessoa proxima;

b. Anulada a inscri¢cdo por ndo respeitar os requisitos/condigdes de frequéncia da resposta

social;

c. Emsituacdo de existéncia de vaga o cliente ndo aceitar em ingressar na resposta social.
Sempre que necessario, manter-se-4 uma lista de espera actualizada, sendo que os clientes serdo
contactados aquando da abertura da vaga em fungéo dos critérios de prioridade aplicaveis e da ordem de

registo na Instituicéo.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIl
Instalagoes
A valéncia de SAD é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e

personalizados no domicilio.
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Sempre que as actividades previstas no plano anual de actividades o justifiquem, a Instituicdo possibilitara

a sua realizacdo no edificio ou ao exterior.

Telefone

NORMA XIiI
Horarios de funcionamento
O servico de Apoio domiciliario funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana
O Horério de funcionamento do SAD inicia as 9h30 e termina as 17h00 (contudo pode ser alterado

de acordo com as necessidades dos utentes e a disponibilidade da Institui¢do).

NORMA XIV

Pagamento da mensalidade
O pagamento da mensalidade/comparticipacdo devera ser efectuado até ao dia 10 do corrente més,
na secretaria da Instituicdo a funcionar 8h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30. Podera também optar
pelo pagamento as funcionarias que prestam o servi¢o, em numerario ou cheque ou também por
transferéncia bancéria. Ap0s o pagamento da comparticipacdo ao familiar serd entregue,
mensalmente, o respectivo recibo de quitacéo.
Cada utente paga uma mensalidade fixa, em regime de propor¢édo, de acordo com a sua situacao
economico-financeira. O valor de comparticipacao sera de acordo com o0 montante estipulado pela
aplicacdo da tabela de comparticipacGes em vigor.
O desenvolvimento de actividades e passeios poderdo implicar pagamentos especificos, sendo estes
previamente divulgados.
O acompanhamento dos utentes a consultas médicas, exames, entre outros, fora das instalagdes da
Associacdo quando ndo exista estrutura familiar ou esteja comprovadamente impossibilitada de
acompanhar o cliente, o servico de transporte serd pago ao preco de 0.35 euros (trinta e cinco
céntimos) por km (actualizavel anualmente), excepto em situacdo de grave caréncia econémica
apurada pela Direccdo Técnica.
Quando séo solicitados servigos de SAD (Servi¢o de Apoio ao Domicilio), cumulativamente em

Centro de Dia, é acrescido na respectiva mensalidade.

NORMA XV
Tabela de Comparticipagoes/Precario da Mensalidade
A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo de servigos de apoio é determinada pela
aplicacdo da percentagem de 50% sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
A comparticipacdo para a valéncia de SAD corresponde a prestacdo de servigos normalmente
indispensaveis a satisfacdo de necessidades basicas, designadamente alimentacéo, incluindo uma

refeicdo principal, higiene pessoal, higiene habitacional e tratamento de roupas.
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3. A ndo prestacdo de algum ou alguns dos servicos referidos no nimero anterior implica uma
reducdo da comparticipacdo familiar determinada em funcdo da diminuicdo do custo global do
apoio domiciliario.

4. A prestacdo de outros servigos para além dos referidos no n°2 poderd implicar um acréscimo da
comparticipacdo familiar, podendo esta atingir até 60% do rendimento per capita do agregado
familiar.

5. A comparticipacdo familiar maxima calculada nos termos das presentes normas ndo podera exceder
0 custo médio real do utente verificado no equipamento ou servicos que utiliza.

6. O custo médio real é calculado em funcdo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano
anterior com o funcionamento do servico ou equipamento, actualizado de acordo com o indice de
inflacdo e ainda em funcdo do numero de utentes que frequentaram o servi¢co ou equipamento no
mesmo ano.

7. Nas despesas referidas no nimero anterior incluem-se quer as despesas especificas do servico ou
equipamento, quer a participacao que lhe seja imputavel nas despesas comuns a outros servicos da
instituicéo.

A comparticipagdo mensal é efectuada no total de 12 mensalidades.

Descontos:

1.1. Quando se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do
agregado familiar (reducéo de 20% na comparticipacdo familiar mensal a partir do segundo).

1.2. Quando o periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 5 dias Uteis ndo interpolados no més;

Pratica-se um desconto a partir do 5° dia calculado pela média diaria da mensalidade.

2. As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objecto de revisdo anual (Taxa de inflagdo), sendo
efectuada no inicio de cada ano civil.

2.1 Em caso de alteracédo a tabela/precario em vigor o prazo para aviso prévio seré de 30 dias.

3. Quando o namero de clientes comparticipados pela segurancga social é inferior a capacidade de resposta,

o célculo da mensalidade é determinado em funcéo do custo do servico.

NORMA XVI
Confecgao, transporte e/ou distribui¢cao de Refeigoes
A Instituicdo fornece trés refeicdes diarias (almogo, lanche e suplemento para o jantar).
O cesto para 0 SAD é composto por:
e 1 Marmita com a refeicdo
e 1 Marmita com sopa para 0 almogo e para o jantar

e 1 Peca de fruta ou sobremesa
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e 1 Saco com 2 pées e 1 sandes

e 1 vez por semana 2 litros de leite

As ementas sdo elaboradas, semanalmente pelo pessoal técnico e afixadas em local visivel.

As refeicBes sdo variadas e de acordo com as prescricdes médicas apresentadas. S&o distribuidas todas as
segundas-feiras.

No caso de regime provisorio de dieta (com prescricdo médica), o cliente devera comunicar com a devida
antecedéncia essa alteracdo.

Nota: Os responsaveis pelo cliente devem informar a Instituicdo sobre eventuais alergias ou contra-

indicacdes de qualquer alimento.

NORMA XViI

Tratamento de roupas
No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servico as de uso diario, da cama, casa de
banho e cozinha, exclusivas do utente.
Para o tratamento de roupa, esta é levantada no dia da higiene habitacional e entregue no domicilio logo

gue esteja pronta ou no préximo apoio prestado.

NORMA XVilI

Cuidados de Higiene e conforto pessoal
1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto
prestado diariamente.
2. Sempre que se verifique necessario o servi¢o podera compreender mais do que uma higiene pessoal
diaria, sendo considerado um servico, para além dos 4 cuidados basicos.
3. A equipa podera ainda colaborar na prestacdo de cuidados de saude basicos, sob supervisdo de
pessoal de saude qualificado, constituindo igualmente um servico ndo contido nos cuidados

basicos.

NORMA XIX
Arrumagao e pequenas limpezas no domicilio
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza do domicilio do utente, nas zonas e
areas de uso exclusivo do mesmo.
2. Geralmente sdo efectuadas uma vez por semana, no entanto caso o utente considere necessario,

podera ser alterado.
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NORMA XX
Aquisi¢ao de medicamentos e/ou outros produtos
1. Aaquisicdo destes artigos sera feita a pedido do utente e sempre que possivel em articulagdo com o
familiar de referéncia.
2. Estas aquisicOes sdo pagas directamente pelo utente, de acordo com o recibo relativo ao custo dos

artigos adquiridos.

NORMA XXI
Outras actividades/ Servigos prestados
1. Ao nivel das colheitas de sangue e/ou urina
O enfermeiro da Instituicdo efectua as respectivas colheitas.
2. Ao nivel da parceria com a Clinica Dentaria
A Instituicdo possui uma parceria com uma clinica dentéria aplicando pregos mais reduzidos,

mediante um comprovativo em como é utente da nossa Instituicao.

NORMA XXl
Passeios ou deslocagoes

1) A organizacdo de passeios ou deslocagdes promovidas pela Associa¢do serdo comunicadas com a
devida antecedéncias aos clientes e aos familiares/responsaveis;
2) Na data da realizacdo dos passeios, a Instituicdo disponibiliza aos clientes as refeicdes diarias
(lanches nos periodos da manha e tarde, e uma refeicdo ligeira para o0 almogo);
3) A ementa é previamente disponibilizada ao cliente;
5) Para a participacao neste tipo de actividade, o cliente tera que entregar até 5 dias antes da realizacdo
da referida actividade, um termo de responsabilidade, devidamente assinado e informando se o cliente
sofre de patologias que n&o permitam ou condicionam a sua frequéncia (indicar os cuidados
especificos);
6) As condigdes para a participagdo no passeio devem ser transmitidas ao cliente, bem como as regras
de funcionamento do mesmo;
7) O cliente deve respeitar a programagdo/coordenacgdo da actividade. No caso de incumprimento, o
utente fica sujeito a exclusdo ou suspensao da actividade;
8) O cliente deve tratar com respeito os intervenientes da actividade (clientes e colaboradores), ficando
0 mesmo, em caso de incumprimento, sujeito & exclusdo ou suspensdo da actividade;
9) Caso seja necessario, o cliente deve fazer-se acompanhar do equipamento/utensilios necessarios a

actividade solicitado pela instituigdo (ex: toalha de praia, cadeiras...);
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10) Sempre que ocorrer uma situacdo andmala o cliente deve obrigatoriamente, comunicar ao
colaborador mais préximo;

11) E proibida a auséncia individual do grupo, excepto aos clientes que tenham um nivel de actividade
fisica independente e com conhecimento/autorizacdo do responsavel;

12) Quando se verificarem condic¢es que impossibilitem a realiza¢do da actividade, nomeadamente ao
nivel de recursos humanos ou atmosféricos, a Instituicdo reserva-se o direito de adiar ou cancelar,
conforme a sua disponibilidade;

13) O Seguro automdvel tem cobertura de todos 0s ocupantes.

NORMA XXIlI
Quadro de pessoal

1) O Quadro de Pessoal deste estabelecimento/ estrutura prestadora de servi¢os encontra-se afixado
em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos (direcgdo técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo e contetdo funcional, definido de acordo
com a legislagdo/normativos em vigor.

2) Para permitir uma compreensao mais facil da orgénica interna desta instituicdo encontra-se afixado
também o Organigrama.

3) Esta valéncia é composta por duas equipas: uma equipa especifica para higiene pessoal e uma
equipa especifica para higiene habitacional. Estas equipas sdo sempre compostas por duas
colaboradoras, a excep¢do das férias do pessoal que, poderéd haver situagcbes em que sé haja uma

colaboradora para a higiene habitacional.

NORMA XXIV
Direcgdo Técnica
A Direccdo Técnica desta instituicdo prestadora de servicos compete a uma Técnica, cujo nome,
formacdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel. A coordenadora desta resposta

social é a Directora Técnica.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV
Direitos dos Utentes
S&o direitos dos utentes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos

SEeus usos e costumes;
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b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas conviccdes
religiosas, sociais e politicas;

c) A prestacao dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades, tendo em
vista manter ou melhorar a sua autonomia;

d) Participar e usufruir de actividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;

e) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o fornecimento de
refeicdes.

f) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteracdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua prévia autorizacao e / ou da respectiva
familia autorizada.

g) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicéo.

NORMA XXVI
Deveres dos Utentes

Sd&o deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SAD na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo exigindo a
prestacao de servigos, para além do plano estabelecido;

b) Respeitar o cumprimento das regras/normas expressas neste regulamento interno;

c) Tratar com respeito e dignidade as funcionarias do SAD e dirigentes da Instituicdo

d) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidade nas actividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

f) O cliente deve declarar todos e quaisquer rendimentos do agregado familiar. No caso de se
verificar omisséo de factos ou falsas declaracdes, aplicar-se-a a norma V ponto 5;

g) Comunicar dentro do horario do horéario normal de funcionamento da Instituicdo, e sempre que se
justifique, quaisquer ocorréncias, nomeadamente alteragdes do seu estado de saude, sobretudo

aquelas que originem assisténcia médica e respectiva prescricao, incluindo dieta alimentar.

NORMA XXV
Direitos da Direcgao
Sé&o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre actuacdo e a

sua plena capacidade contratual;
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A co-responsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do apoio
técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaracbes
prestadas pelo utente e/ou familiares no acto de admissao;

Exigir o cumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual (regulamento
interno e contrato de prestacao de servigos);

Ao direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as condicBes e o ambiente necessario a eficaz

prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao.

NORMA XXVIlI

Deveres da Direccao e dos trabalhadores da Instituigcao

Sdo deveres da Direcgéo:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)

K)
1)

Promover o cumprimento dos servi¢os contemplados no contrato de prestacao de servigos;

Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formacéo e qualificagdo adequadas;

Admitir ao seu servigo profissionais idoneos;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos
utentes;

Manter os processos dos utentes actualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos de clientes,

Dispor de um livro de reclamagdes;

Manter devidamente actualizado o precgario dos servigos e respectivas condigdes de prestacdo.
Garantir a supervisdo do pessoal do SAD;

Proporcionar o enquadramento técnico para avaliacdo da evolugdo de cada situagdo, em fungdo do
plano de cuidados definido;

Sensibilizar o pessoal face as problemaéticas dos utentes;

Realizar reunifes sempre gue seja necessario com o pessoal técnico e auxiliar;

m) Reunir com a Direcgdo sempre que uma das partes considerar necessario ou a situagao o exija.

Sao deveres dos trabalhadores:

a)

b)

Adoptar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer accdes que
comprometam ou dificultem a reputacéo e eficacia da Instituicdo;
Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem, como, o conforto necessario ao

bem-estar do utente;
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9)
h)

)

K)

No tratamento dos utentes, deverdo levar a pratica uma acgdo isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminacdes;

Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas fungdes aceitar ou
solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;

Considerar que o domicilio do utente é inviolavel e como tal deve ser considerado, ndo sendo
permitido fazer alteracbes nem eliminar bens e objectos sem prévia autorizagéo;

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 prestacdo de
cuidados;

Na ocorréncia de um o6bito deve informar imediatamente o familiar/ responsavel e o servico;
Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das acg6es que Ihe sejam confiadas
e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e funcionarios da sua dependéncia;

Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. Ndo devem utilizar
directa ou indirectamente quaisquer bens da Instituicdo em proveito pessoal, nem permitir que
qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizagdo institucional;

Zelar por manter entre si uma relacdo cordial de modo a desenvolver um forte espirito de equipa e
de colaboracéo;

Informar os seus superiores, sobre o impacte das medidas adoptadas e habilitd-los com todas as

informacGes necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu acompanhamento e avaliag&o.

NORMA XXIX
Modalidades de participagao dos familiares e voluntarios
O Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) é analisado pelo cliente, e/ou familia, e/ou pessoa(s)
préxima(s), colaboradores internos e externos envolvidos na sua implementagdo, com vista a sua

validacéo.

1.1. Estéo previstos meios para facilitar a participacdo/disponibilizacdo de informagéo aos familiares,

2.

na elaboracdo e acompanhamento do PDI, nomeadamente; dia de atendimento com a Directora
Técnica, realizacdo de sessdes de informacdo; envio de comunicagOes, participacdo nas
actividades, sistema de apresentacéo de sugestdes e reclamagoes, entre outros.

O Estabelecimento prevé um programa de enquadramento de voluntarios, ao abrigo da legislacéo
em vigor, sendo este um encontro de vontades e responsabilizacdo mutua. O trabalho voluntéario
ndo decorre de uma relagdo subordinada, nem tem contrapartidas financeiras, sendo alicergado no
principio de responsabilidade. Assim, o Programa de Voluntariado tem por base a relagdo

anteriormente descrita, sendo acordado entre ambas as partes a realizacdo de trabalho voluntéario. O
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compromisso existente, que a Leia designa por Programa de Voluntariado (art. 9.° da Lei n.° 71/98
de 3 de Novembro), surge e é desenvolvido no encontro de vontades.
Assim, o Programa de Voluntariado:
“Expressa a adesao livre, desinteressada e responsavel do voluntario a realizar ac¢des de voluntariado
no ambito de uma organizacéo promotora;
Consubstancia as relagdes mdtuas da organizacdo promotora de voluntariado, correspondentes ao
conteudo, a natureza e a duracgdo de trabalho voluntario num quadro de direitos e deveres de ambas as
partes;
Traduz os principios enquadrantes do voluntariado, designadamente os principios da solidariedade,
complementaridade, responsabilidade, convergéncia, e gratuitidade”.
O Programa de Voluntariado é constituido por processo de selec¢do (critérios: competéncias pessoais e
profissionais; pertinéncia sustentabilidade); projecto de voluntariado; formacéo e avaliacdo (de acordo
com a natureza do programa, projecto ou actividades).

NORMA XXX
Contrato

1. Pode ser celebrado entre o utente ou seu representante legal e a Instituicdo, por escrito, um contrato
de prestacéo de servicos.

NORMA XXXI
Interrupgao da prestagao dos servigos por iniciativa do utente

1. Apenas é admitida a interrupcdo da prestacdo do servico de apoio domicilidrio em caso de
internamento do utente ou férias/ acompanhamento de familiares;

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

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugdo consoante os dias de auséncia ndo
interpolados.

4. O prazo méximo de interrupgdo aceite é de nos casos de internamento hospitalar os dias de

internamento e 1 més para férias/ acompanhamento de familiares.

NORMA XXXII

Cessagao da prestagao de servigos por facto nao imputavel ao prestador
1) O cliente pode cessar a prestagédo de servicos nas seguintes situacdes:
1.1)  Por vontade propria, com aviso prévio minimo de trinta dias, sendo o pagamento da
mensalidade/comparticipacdo calculada até a vigéncia do contrato, com origem nas seguintes

situacdes:
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a) Inadequacdo dos servigos as necessidades;

b) Insatisfacdo do cliente;

c) Mudanca de residéncia;

d) Mudanga de resposta social;

e) Inadaptacdo do cliente aos servicos;

f) Disponibilidade dos cuidadores informais para assegurar a prestacdo de apoio.

1.2) Por morte, comunicando aos servi¢cos logo que seja possivel, sendo o pagamento da
mensalidade/comparticipacdo calculada até a vigéncia do contrato.

1.3) Por ndo renovacao do contrato, com um aviso prévio minimo de oito dias do prazo estipulado do
termo do contrato.

2) A entidade gestora do estabelecimento/servico pode cessar a prestagdo de servigcos nas seguintes
situacdes:

a) Quando houver uma alteracdo do estado de satde do cliente por forma a que a resposta social deixe
de ter condicGes efectivas para responder as novas necessidades do cliente;

b) Quando houver uma alteracdo do estado de satde do cliente por forma a que a resposta social deixe
de ter condigGes efectivas para responder as novas necessidades do cliente;

b) Quando houver incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual,

¢) Quando o cliente ndo tratar com respeito 0s colaboradores da entidade gestora do estabelecimento.

NORMA XXXIII
Livro de reclamagoes

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui livro de reclamacdes, que poderd ser solicitado

junto da Secretaria sempre que desejado.

CAPITULOV
DISPOSIGOES FINAIS

NORMAS XXXIV
Alterages ao presente regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, 0s responsaveis do estabelecimento ou da estrutura
prestadora de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteracdes ao presente regulamento com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.
Estas alteracfes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento

técnico da resposta social.
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NORMA XXXV
Integragéo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas, serdo supridas pela Direc¢do da Instituicdo, tendo em conta a

legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVI
Disposi¢goes complementares

1. Encerramento
a) O servico de alimentacdo do SAD € fornecido durante todo o ano, sem

interrupcBes. Os restantes servigos encerram em todos os feriados considerando
também a 32 feira de Carnaval.
b) Em Situagdes extraordinarias, nomeadamente no caso de epidemia para

desinfecgéo.

2. Férias
A resposta social SAD ndo encerra para férias. As férias do pessoal séo feitas por escala de modo a garantir

0S N0SS0s servicos todo o ano.

NORMA XXXVII
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 Outubro de 2011

Couto de Cima, _/_/ A Direccéo
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