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Regulamento Interno

Servigo de Apoio Domicilidrio

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

.

NORMA |
Ambito de Aplicagéo

A Associagdo Cultural e de Apoio Social de Olh&o, adiante designada por ACASO, é uma Instituicio
Particular de Solidariedade Social, reconhecida como pessoa coletiva de utilidade publica, criada
com alvara de origem do Governo Civil de Faro n® 73, de 18 de Janeiro de 1932 e com Estatutos
aprovados em sede de Assembleia Geral. O Servigo de Apoio Domiciliario do Centro Social Dr. Ayres
de Mendonga ¢ parte integrante da ACASO e no tem personalidade juridica auténoma.

Em 02.12.1998 foi celebrado um Acordo de Cooperagéo entre o Centro Distrital de Seguranga Social
de Faro e a Institui¢do.

O SAD ¢ a resposta social que consiste na prestagéo de cuidados e servigos a familias e ou pessoas
que se encontrem no seu domicilio, em situacéo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo
possam assegurar, femporaria ou permanentemente, a satisfagc&o das suas necessidades basicas e
ou a realizagéo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar parao
efeito.

NORMAII
Legislagéo Aplicavel

A resposta social Servigo de Apoio Domiciliario rege-se igualmente pelo estipulado na Portaria
Nn.°196-A/2015 de 1 de Julho, a Portaria 38/201 3, de 30 de Janeiro, no Decreto-Lei n.° 141/89 de 28
de Abril, no Guido Técnicon.° 7 Servigo de Apoio Domiciliario, editado pela ex-DGAS, aprovado por
Despacho do SEIS de 29/11/1996, bem como pelo Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de Marco.

NORMA 1II
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do Servico de Apoio
Domiciliario.
3. Promover a participagéo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestsio
da resposta social.

NORMA |V
Principios, Objetivos, Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O SAD rege-se pelos seguintes principios de atuagéo:

Qualidade, eficiéncia, humanizaggo e individualizagéo;

interdiscipiinaridade;

Reserva da intimidade da vida privada e familiar:

Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

Participagdo e corresponsabilizagdo do utente ou familiar responsével efou
representante legal e dos seus familiares, na elaboracéo de cuidados e servigos;

LIS

2. Sao objetivos deste servigo:
a. Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b. Contribuir para a conciliagéio da vida familiar e profissional do agregado familiar:
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Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando
ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia

Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo
estes objeto de contratualizagéo;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade,;

Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

3. O Servigo de Apoio Domicilidrio podera assegurar a prestacio dos seguintes servigos
basicos de acordo com a disponibilidade do servigo:

a.

o

ap

Fornecimento e apoio na refeigdo (almogo), respeitando a dieta com prescrigio
médica;

Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal;

Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;

Colaboragdo na prestagdo de Cuidados Basicos de Salde (administragéo
terapéutica na refeicdo aimogo);

Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
Apoio Psicossocial,

Aquisi¢do de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagéo a
entidades da comunidade.

Disponibilizagdo de informagéo facilitadora do acesso a servigos da comunidade
adequados 3 satisfagéo de outras necessidades.

4. O Servigo de Apoio Domiciliario podera ainda prestar os seguintes servigos complementares
de acordo com a disponibilidade do servigo:

"m0 ocoTw®

e

Acompanhamento do utente ao exterior nas deslocagdes do mesmo;

Apoio na Aquisigao de Servigos/Bens Essenciais;

Atividades de Animagao;

Orientagdo ou acompanhamento de pequenas modificagdes no domicilio que
permitam mais seguranga e conforto ao utente;

Apoio em situacbes de emergéncia.

Formagcdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagao
de cuidados aos utentes;

Apoio psicossocial;

Transporte;

Cuidados de imagem;

Realizagéo de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA YV
Critérios de Admissibilidade

1. Séo critérios de admissibilidade neste servigo:

a) Ser uma pessoa dependente fisico € ou psiquico, @ que ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a
realizagdo das atividades instrumentais da vida didria, que reside na area geografica,
cintura urbana, do Centro de Dia.

2. A instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verifiquem as
seguintes condigdes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de utentes e
colaboradores;

b} Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para 0s quais a
resposta social ndo esta vocacionada.
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c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualguer )
resposta social ou servigo da instituigdo;

d) Sempre que o candidato ou seu significativo/familiar tenha perturbado o bom
funcionamento de qualquer resposta social ou servigo da instituicgo.

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de candidatura, o interessado devera inscrever-se através do preenchimento de uma
Ficha de Inscricdo que constitui parte integrante do processo do inscrito, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante a enfrega de copia dos seguintes documentos devidamente
autorizados para o fim que se pretende:

1.1. Cartéo de Cidaddo ou Bithete de Identidade do interessado e do familiar responsével efou
representante legal, deste dltimo, quando aplicavel:

1.2. Cartéo de Contribuinte do interessado e do familiar responsavel a/ou representante legal,
deste dltimo quando aplicavel:

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do interessado e do familiar responsavel efou
representante legal, deste Gltimo quando aplicavel:

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Salide ou de subsistemas a que o interessado pertenga;

1.5. Relatério médico, comprovativo da situagio clinica do interessado com descritivo da
medicacdo de uso continuado em caso de doenga crénica do interessado e do agregado
famitiar, caso aplicavel.

1.6. Comprovativo dos rendimentos do interessado e do agregado familiar deste Ultimo, quando
aplicavel;

1.7. Comprovativo das despesas referentes a renda de casa/amortizago do banco e de
medicagdo de uso continuadoe em caso de doenca crénica do utente e do agregado familiar,
quando aplicavel:

1.8. Outra documentagéo que se considere necessaria.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

2.1. O horério de atendimento encontra-se em documento préprio no local.

3. A ficha de inscrigiio e os documentos probatérios referidos no niumero anterior deverdo ser
entregues a Equipa Técnica ou secretaria no Centro Sociaf Dr. Ayres de Mendonga.

4. Em situagBes especiais pode ser solicitada certid3o da senten¢a judicial que determine a
tutela/curatela.

5. Em casos excecionais, de admisséo urgente, & com aprovagdo da Equipa Técnica e da Diregéo,
pode ser dispensada a apresentagao de candidatura e respetivos documentos probatdrios,
devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengao dos dados em falta.

6. A candidatura é valida durante 6 meses, findo este periodo cabe ao candidato renovar a mesma,
mediante contato com a Equipa Técnica, caso contraric a candidatura sera anulada e retirada da
lista de candidatos.

7. A inscricdo sera considerada candidatura mediante a entrega de todos os documentos
probatérios e do cumprimento dos critérios de admissibilidade.

NORMA Vil
Critérios de Hierarquizagao

1. Séo critérios de hierarquizagso:
a. Insuficiéncia de condigdes socioecondmicas;
b. Insuficiéncia de apoio familiar ou outro apoio;
€. Ser encaminhado por outra Resposta Sacial da Instituigao;
d. Situagdo de dependéncia relativa, que pela sua condigdo fisica ou psiquica
necessitem de acompanhamento;

e. Serresidente, no Concelho de Olhdio num raio de 5 km a partir do Centro Social Dr.
Ayres de Mendonga;
f. Isolamento social;
g. Deficiéncia de condigdes habitacionais:
h. Frequéncia de outro familiar no servigo;
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i. Manifesta vontade do utente em frequentar o servigo;
j-  Ser socio da Instituigao.
2. O posicionamento na lista de candidatos sera definido pela conjugagio dos criterios
anteriormenie descritos com a atribuicio de ponderagédo, que consta em documento préprio.
Em casos de igualdade de circunsténcias considera-se para desempate a data da candidatura.

NORMA VIl
Admissio

A admissdo de utentes esta sujeita a existéncia de vaga.

Caso néo haja vaga, o candidato fica inscrito na lista de candidatos.

A candidatura ¢ analisada pela Equipa Técnica da Resposta Social, a quem compete elaborar a
proposta de admisséo e submeter 3 decisdo da Dire¢io da Instituic&o.

E competente para decidir a admisséo, de forma exclusiva, a Dire¢&o da Instituigdo.

Da decisdo sera dado conhecimento ao candidato e familiar responsavel e/ou representante legal
no prazo de 2 dias uteis.

Na admissdo, a Equipa Técnica devera entregar o Regulamento Interno e prestar todos os
esclarecimentos necessarios a boa integragio do utente, seus direitos, deveres e normas
internas de funcionamento do servigo.

7. Ap6s admisséo do utente deve ser logo definido o Plano de Cuidados a prestar ac mesmo.

ok wWh-=

o

NORMA IX
Acolhimento

1. Os novos utentes sdo acolhidos pela Equipa Técnica e é efetivada a admissdo através da
celebragdo do Contrato de Prestagéo de Servigos entre o utente, o familiar responséavel (caso
aplicavel) e a Diregdo da instituigéo.

2. Apds a admissdo do utente, este deve passar por uma fase de integragdo a qual deve estar
sujeita ao seguinte plano:

a. Apresentagdo da Equipa Cuidadora,

b. Definir e conhecer os espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestagéo
dos cuidados;

c. Explicagdo das rotinas, horérios e servigos a prestar, mediante o acordado entre o utente e a
Institui¢do,

d. Prestagdo de outros esclarecimentos, caso necessario, evidenciando a importancia da
participag&o das pessoas proximas do utente.

NORMA X
Processo Individual do Utente

1. A Equipa Técnica devera organizar processos individuais dos utentes, dos quais deverao constar,
para além da identificacio pessoal, elementos sobre a situagéo social e financeira, necessidades
especificas dos utentes, bem como outros elementos relevantes.

2. O Processo Individual de cada utente devera ser constituido por:
a) Identificagéo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
c) Identificagsio e contacto do familiar ou representante legal;
d) ldentificagdo e contacto do médico assistente;
e) ldentificagdo da situagéo social;
f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programagao dos cuidados e servigos,
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagoes
anomalas;
i) Identificagéio do responsével pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de
utilizagéo, quando aplicavel;
j) Cessagao do contrato de prestagdo de servigos com indicagéo da data e motivo;
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k) Exemplar do contrato de prestagédo de servigos.
3. O processo individual deve estar atualizado, ser de acesso restrito nos termos da
legislagdo aplicave! e estar arquivado nas instalagdes do SAD.

NORMA XI
Lista de Candidatos

1. Caso néo seja possivel proceder 3 admissdo por inexisténcia de vagas, € comunicado ao
candidato que existe lista de candidatos e a posicéo que ocupa na mesma.
2. Alista de candidatos e atualizada sempre que houver novas candidaturas/vagas existentes.

) CAPITULO Ili
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xl
Instalagdes

1. O Servigo de Apoio Domiciliario do Centro Social Dr. Ayres de Mendonga esta sediado na Rua
das Lavadeiras, n.° 26, em Olhdo e as suas instalagbes sdo compostas por dois pisos.

1.1.No rés-do-chdo encontra-se a area de convivio, distribuida por 2 salas, refeitério, 3
instalagdes sanitarias e banho assistido, sala de cuidados de imagem, sala de salde e5pacos
estes reservados aos utentes. Os servigos administrativos encontram-se no rés-do-chio,
assim como a copa, dispensa, sala de pessoal e sala da Encarregada Geral, e espacos
reservados ao pessoal.

1.2.No 1.° Piso encontram-se 2 gabinetes técnicos, sala de saude e sala de reunides, bem como
outra sala de convivio e 3 instalagdes sanitarias. As dreas do 1.° piso n&o tém restrigdes de
acesso aos utentes.

1.3. Acresce a estas instalagdes a Cozinha e lavandaria localizadas no Centro Social Quinta do
Brejo, cujos servigos incluem as respostas sociais localizadas no Centro Social Dr. Ayres
Mendonga.

2. O Centro Social Dr. Ayres de Mendonga esta equipado de elevador e de rampa de acesso a
mobilidade reduzida 3 entrada.

NORMA XHI
Horérios de Funcionamento

O horério de funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario é o seguinte: de segunda a sexta-feira
das 9h00 as 13h30 e das 14h30 as 17h00, sabados e feriados das Sh as 14h.

NORMA Xiv
Utilizagéo da Chave da Habitagéo do Utente

1. Sempre que necessério, o utente efoy familiar pode disponibilizar a chave da habitaggo &
Instituicio, de modo a assegurar a prestacdo dos servigos, mediante a assinatura de uma
Declaragdo de Autorizaggo de utilizagéo da chave.

2. A chave devers ser devoivida imediatamente apos a cessagdo do apoio.

NORMA Xv
Pagamento da Comparticipagio Familiar

1. O pagamento da Com participagéo Familiar é efetuado até ao dia 08 de cada més a que se reporta
a frequéncia 3 excecdo de situagdo devidamente justificada e aprovada pela Diregéo.

2. Caso contrario sera aplicada o menor dos dois valores, taxa de 10% da mensalidade ou 20,00€,
que sera acrescido a faturagéo do més seguinte.
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No més de admissdo o pagamento da comparticipagdo relativa ao nimero de dias de frequéncia
sera efetuado nos primeiros cinco dias Uteis apos a admisséao.

4. O pagamento da comparticipagdo familiar pode ser efetuado nos Servigos de Tesouraria
existentes no Centro Social Quinta do Brejo ou no Centro Social Dr. Ayres Mendonga na Rua das
Lavadeiras n® 26. O horario de funcionamento encontra-se afixado em documento préprio no

w

local.
5. O pagamento podera ser efetuado das seguintes modalidades:
- em dinheiro;
- em cheque;
- por transferéncia bancaria;
- por débito direto.

6. Todos os dados necessdrios serdo facultados pelos servigos administrativos.

7. A comparticipagdo familiar de cada utente & varidvel de acordo com o estudo socioeconémico
realizado pela Equipa Técnica, de acordo com a sua situagéo econdmica e os servigos prestados,
de acordo com a legislagio em vigor.

NORMA XxVI
Comparticipagbes Familiares

1. A tabela de comparticipagbes familiares foi calculada de acordo com a legislagéo/normativos em
vigor e encontra-se afixada em local visivel.

2. De acordo com o disposto na Portaria n.196-A/2015 de 1 de Julho o célculo da comparticipagao
familiar & determinado em fungéo da percentagem definida para a resposta social, a aplicar sobre
o rendimento per capita do agregado familiar(a).

3. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagéo do servigo de apoio domiciliario & determinada
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado famdiliar, de
acordo com os servigos prestados, conforme tabela abaixo:

TABELA DE COMPARTICIPAGAO

A comparticipagso familiar devida pela utilizagéo do servigo de Apoio domiciliario &
determinada pela aplicagio de uma percentagem no valor até 75% sobre o
rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com os servicos prestados,

sendo:
TNuamerc de Servicos Dias otels Dias Gteis + Sabados a
% per capita Feriados
% per caplta
2 servigos 55% 60%
Servigo de 3 servigos 60% 65%
Apoio 4 servigos 65% 70%
D°’(“s'gl':;§'"° 5 servigos 70% 75%
6 Servigos 75%
Servigos Prestados:

1.Cuidados de Higiene e Conforto pessoal;

2.Higiene Habitacional, estritamente necesséria & natureza dos cuidados prestados;
3.Fomecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescrigao médica;
4 .Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;

5.Atividades de Animagao e Socializagao (sede do SAD), designadamente,
animagao, lazer, cuitura, aquisigdo de bens e géneros alimenticios e pagamento de
servicos.

6.Cuidados de Imagem (Servigo de Cabeleireiro)

4. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:
RITO3 v.011 Pdg.: 6de 13
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RAF/12 — D
RC =
n
Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento

D= Despesas

n= Nimero de elementos do agregado familiar

5. RENDIMENTO PER CAPITA MENSAL: Para efeitos de determinagdo do montante de
rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;

b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c. De pensdes:;

d. De Prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

Bolsas de estudo e formag&o (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até
8o grau de licenciatura);

f. Prediais;

9. De capitais;

h

o

a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios.
5.1.3.1 Sempre que desses bens imdveis n3o resultem rendas, ou destas resulte
um valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser
considerado como rendimento igual a 5% do valor mais elevado que conste da

dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicagdo daquela percentagem.

5.2 Para apuramento do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou

anualizados.
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5.AGREGADO FAMILIAR
5.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagbes similares, desde que
vivam em economia comum, designadamente:
Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hé mais de dois anos;
Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decis3o judicial ou administrava,;
Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decis&o judicial ou administrativa ac utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.
5.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, néo sao considerados para efeitos do
agregado familiar, pessoas que se encontrem nas seguintes condigbes:
a. Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitagao);
b. Permanecem na habitagdo por um curto periodo de tempo.
5.2 Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocago, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de salde, escolaridade,
formagéo profissional ou de rela¢do de trabalho que revista carater temporario.

®Q0o

6. DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR
6.1 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a. O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;
b. Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢éio de habitag&o préopria e permanente;
c. Despesas com transportes até ao valor méximo da tarifa de transporie da zona de
residéncia;
d. Despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.
6.2 Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 6.1 estabelece a instituicéo
um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior
3 RMMG. Nos casos em que a soma & inferior a RMMG, € considerado o valor real da despesa.

7.PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS.

7.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da declaragéio
de IRS, respetiva nota de liquidagéo e outros documentos comprovativos da real situagdo do
agregado.

7.2 Sempre que haja fundadas dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, a instituigdo pode convencionar um montante
de comparticipagéo familiar até ao limite da comparticipagéo familiar maxima.

7.3 A ndo apresentagdo dos documentos probatérios das receitas e despesas do agregado familiar
do utente até ao maximo de um més decorrida a admissdo do utente, ou apos ter sido solicitado
pelos servigos para atualizagdo da informag3o, determina a fixagdo da comparticipagio maxima.
7.4 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagéo dos
respetives documentos comprovativos.

8. MONTANTE MAXIMO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

8.1 A comparticipagdo familiar maxima n&o deve exceder o custo médio real do utente verificado na
resposta social, no ano anterior, salvo se oufra solugdo resultado das disposi¢des legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituiges e o
Ministério responsdvel por esta area.

8.2 Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fungéo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social
atualizado de acordo com o indice de inflagéo e o nimero de utentes que frequentaram a resposta
social nesse ano.
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W
9 REDUCAOQ DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR MENSAL

9.1 Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagéo mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

9.2 As faltas interpoladas dadas pelo utente ndo serdo motivo para qualquer desconto.

10. REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

10.1 As comparticipagbes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a em Junho de cada
ano civil apds a atualizagdo do custo médio real aprovado em assembileia geral.

10.2 Por alteracéo das circunstincias que estiveram na base da definico da comparticipagdo
familiar de determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma resposta social designadamente
na rendimento per capita mensal, pode a instituicdo proceder a revisdo da respetiva comparticipagéo.
10.3. Em caso de alteragdo das comparticipagdes em vigor os utentes serdo avisados pelos Servigos
Administrativos logo que ocorra a alteragéo, sendo que a mesma entrara apos 30 dias da data de
informacéo.

11. ADMISSAO E CESSAGAO

11.1 No més de admiss&o e/ou de saida do utente (falecimento ou integragéo noutra resposta social)
sera calculado o valor equivalente aos dias que o mesmo usufruiu do servigo, com base na
comparticipag&o familiar mensal, calculado com base em 30 dias.

11.2.No caso de falta de pagamento por um periodo de tempo igual ou superior a dois meses, a
Instituicio podera suspender o apoio prestado, até regularizagéo da divida, ou mesmo proceder 3
saida do utente.

NORMA XViI
Refeigtes

1. A refeig8o (almogo)} é distribuida entre as 12h30 e as 13h30.

2. Além do regime de alimentagdo normal, pode ser fornecido ao utente dieta, mediante a sua
solicitag&o ou informagéo médica.

3. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado no Centro Social Dr. Ayres de Mendonga,
em local visivel e & entregue uma cdpia nos domicilios sempre que solicitado.

4. Caso haja alteragdo na ementa semanal, serdo avisados 0s utentes logo que seja possivel.

NORMA XVl
Atividades/Servigos Prestados

1. As atividades desenvolvidas no Servigo de Apoio Domiciliario estdo de acordo com o Plano de
Agéo e Orgamento da instituigéio, que se encontra afixado em local visivel.
2. O Servigo de Apoio Domiciligrio funcionard como apoio a familia, nunca a substituindo nem
ultrapassando. A familia sera sempre contatada quando:

a} O utente apresentar problemas ao nivel da saude;

b) Surgir alteragdes no quotidiano normal.
3.0s cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares ou do préprio
utente. Em caso de urgéncia recorre-se aos servigos existentes (centro de saide e hospital) ou ao
servigo de emergéncia médica 112.
4. Os servigos prestados pelo Servigo de Apoio Domicilidrio séo acordados na admissao do utente,
podendo ser alterados sempre que se justifique, de acordo com a necessidade do uiente.
5. O Servigco de Apoio Domiciligric ndo tem periodo de férias, encontrando-se excecionaimente
encerrado nos dias 1 de Janeiro e 25 de Dezembro.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal
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1. O quadro de pessoal do Servico de Apoio Domicilirio encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formagéo e horarios de trabalho, definido de
acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. A politica de substitui¢éio, descrigio de fungdes e responsabilidades dos profissionais integrados
na resposta social, encontram-se descritos no Manual de Fungdes da Instituigio, cujo mesmo tem
como base o contrato coletivo de trabalho em vigor entre a CNIS e a FNE.

NORMA XX
Diregdio Técnica/Coordenacgao

1. A Diregao Técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio compete @ um técnico, com formagéo
académica no &mbito das ciéncias sociais e humanas, cujo nome e formagdo se encontra afixado
em local visivel.

2. A Diregdo Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o estabelecimento, sendo responsavel
perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Encontra-se omissa a regulamentagfo dos direitos e deveres dos colaboradores, estando a mesma
integrada no Cadigo de Etica e de Conduta e no Regulamento Interno Geral da Instituigéo

NORMA XX
Direitos dos Utentes

S3o direitos dos utentes:

1. Usufruir de ajudas adequadas & sua situacio e que se situem no dmbito das atividades do Servigo
de Apoio Domiciliario;

2. Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

3. Exigir respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade, ndo podendo sofrer
discriminagdes fundadas em critérios ideolégicos, politicos ou raciais,

Apresentar reclamagéo utilizando para tal o Livro de Reclamagdes existente na Institui¢go;
Usufruir de um ambiente calmo, respeitando os seus Usos e costumes;

Exigir qualidade nos servigos prestados;

Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;

Nio estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicologica;

Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis do Centro Social

CoNIO R

NORMA XOUI
Deveres dos Utentes

S3o deveres dos utentes: _

1. Respeitar e tratar com lealdade a Direg#o, os colaboradores da Instituigdo, companheiros e outras
pessoas que estejam ou entrem em relagéo com a Instituigao;

2. Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno, as normas e disciplinas
estabelecidas pela [nstituig&o;

3. Comparticipar nos custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido;

4. Colaborar com a Instituigéo, prestando todas as informagbes necessarias de forma a adequar a
sua situagdo com o Plano de Cuidados Individualizados;

5. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas atividades desenvolvidas,
comparticipando eventuais custos, se tal for necessario;
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6. Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar fixada conforme o acordado no processo de
admissdo, bem como alteragdes subsequentes ou qualquer despesa extraordindria da
responsabilidade do utente; W
7. Avisar com antecedéncia a auséncia temporéria dos servicos; /

8. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado

de salde do utente;

9. Informar a Equipa Técnica do Servigo de Apoio Domiciliario, sobre aspetos particulares do seu
quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteracdes.

NORMA XXill
Direitos da Entidade Gestora do Servigo

Séo direitos da entidade gestora do servigo:
1. Exigir lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
3. Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XXV
Deveres da Entidade Gestora do Servigo

S&o deveres da entidade gestora do servigo:

Garantir a qualidade dos servigos prestados:

Garantir a prestagdo dos cuidados adequados 3 satisfagdo das necessidades dos utentes;
Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;
Desenvolver atividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem-estar dos utentes;
Possuir livro de reclamagdes.

SRR

NORMA XXV
Bens dos Utentes

A Instituicdio ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos de valor do utente.

NORMA XXVI
Interrupgéo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Utente

E admitida a interrupgéio temporéaria de cuidados por motivos imputaveis ao utente em caso de
doenca, hospitalizagdo, auséncia do domicilio (permanéncia temporaria em casa de familiares), pelo
tempo necessario, ndo perdendo a vaga desde que o utente ou pessoa proxima comunique esse
facto ao Responsavel pelo Servigo de Apoio Domicilidrio logo que tenha conhecimento da situagado
que provoque a interrupgéo de cuidados, conforme previsto no n.° 9.1 da norma XVI.

NORMA XXVII
Contrato de prestagéo de servigos

1. Nos termos da legislagéo em vigor, é celebrado, contrato de prestagéo de servicos com o utente
€ ou seus familiares e quando exista com o familiar responsavel e/ou representante legal, donde
constem os direitos e obrigacdes das partes.

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

NORMA XXVill
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Cessacdo da Prestagdo de Servigos pelo Utente

1.A cessacdo da prestagdo de servigos por iniciativa do utente pode ocorrer por desisténcia ou por
morte do utente.

2.Em caso de desisténcia dos servigos do Servigo de Apoio Domicilidrio, o utente ou pessoa préxima
devera comunicar esse facto, em documento préprio, a Diregdo Técnica do SAD com 15 dias de
antecedéncia, salvo quando o utente é integrado noutra resposta social da instituigdo. Neste caso
deve a comunicagéo ser efetuada assim que possivel.

3.Caso o utenteffamiliar ndo comunigue a desisténcia com a devida antecedéncia sera cobrado a
totalidade da comparticipagéo familiar.

4.Em caso de saida do utente {ou por falecimento ou integrado noutra resposta social) seré calculado
o valor equivalente acs dias que o mesmo usufruiu do servigo, com base na comparticipagao familiar
mensal, calculade com base em 30 dias.

NORMA XXIX
Cessacéo da Prestagdo de Servigos por parte da Instituicéo

1. Os utentes ficam sujeitos a suspens&o ou cancelamento da vaga quando se verifique viclagéo
grave ou reiterada das regras constantes do presente regulamento efou outras normas em vigor
no servigo, nomeadamente em situagdes de:

a. Manifestacdo de sintomas de doenga mental ou outra que perturbe o funcionamento do
Centro;

b. Comportamentos que ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagio dos
servicos, as condigbes e o ambiente necessario a prestagdo dos mesmos, 0 séo
relacionamento com terceiros e a boa imagem da Instituigdo,

c. O nao pagamento da comparticipagao familiar por um periodo igual ou superior a 2
meses.

2. A decisdo de suspender ou resolver o contrato de prestagdo de servigos é da competéncia da

Diregdo, apds prévia audigdo do utente efou responsavel pelo mesmo, devendo ser-lhes notificada.

NORMA XXX
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui livro de reclamagbes, que podera ser
solicitado sempre que desejado de acordo com o horario do Centro Social Dr. Ayres de Mendonga,
sede do servigo SAD.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XX}
Alteragdes ao Regulamento

O presente regulamento seré revisto sempre que se considere necessario.

Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis dos servigos deveréo informar os utentes efou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para 0 acompanhamento técnico
da resposta social.
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NORMA XXXII
Integragdo de Lacunas

Em caso de lacunas, as mesmas serdo supridas por deciséo/deliberacio da Diregéo da Instituiggo,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXHI
Entrada em Vigor

O presente Regulamento revoga todos os anteriores e entra em vigor no dia 2 de Maio 2019.

Visto e aprovado em Assembieia Geral de dia 21 de margo de 2019

O Presidente da Assembleia Geral — José Alberto Floréncio Barros

O 1° Secretério — Benedita Custédio

O 2° Secretario — Maria Filomena Caldo

JEle
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