REGULAMENTO
INTERNO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Versao 03




Péagina 1 de 34

@
p REGULAMENTO INTERNO Aprovado em 31/01/2023
4

ooy SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO Revisao 03

Indice

EAPITULG |- DISPOSICOES CERAIS s i s s s s e 4
NORMA 1 - AMBITO DE APLICAGAO ........ovovivirvcesecie et ies s 4
NORMA 2 - LEGISLAGAO APLICAVEL ........ooiiieiiiiiieisiieeeeeeeeeeeeeee e 4
NORMA 3 - DESTINATARIOS E OBJECTIVOS..........coovirereriereimiesesessssssssiessssesnens 4
NORMA 4 - CUIDADOS E SERVICOS ..........coevvirireiiriiieeseeecesiesteseseeseneesseses s 6

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES/CLIENTES ....vvvvveiererreeeenean. 7
NORMA 5 - CONDIGOES DE ADMISSAD ......cooovvviiiierriiceeeiee s 7
NORMA 6 - INSCRIGAOD ........oomieeeeceeeeeeve et seen 8
NORMA 7 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO .........c.coovvvevviniiiiiinniians 9
NORMA 9 - ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES/CLIENTES..........ccccvvvvevvrennen.. 10
NORMA 10 - DOSSIER INDIVIDUAL DO UTENTE/CLIENTE .....c..cocovcerrriirininnnne, 12

CAPITULO 11l - REGRAS DE FUNCIONAMENTO ......oovmivieeeeeceeeseeeeesseseeesesessesseaeneson 13
NORMA 11 - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO .......coovivireiinieisreceieeses e, 13
NORMA: 12 ~CALEULD DO RENDIMENTO iuvivvosvisvssssmssmsmisinsesvspinsisimmsssisas 13
NORMA 13- TABELA DE COMPARTICIPAGOES .......cocovvvivreeieriesiereceece s 16
NORMA 14- MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR............. 18
NORMA 15 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES..............cccoouiuieiinisiesesieesesssiesnias 18

CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS ....vucvereeireeiieiicss s 19
NORMA 16 - FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES ...........c.coovveviverirrennn, 19
NORMA 17 - CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL ..........cccccoonv.... 20

NORMA 18 - TRATAMENTO DA ROUPA DE USO PESSOAL DO UTENTE/CLIENTE. 20

NORMA 19 - HIGIENE HABITACIONAL........cccvooiiiimmiiiiiiinsiis i 21




[ ]
REGULAMENTO INTERNO Aprovado em 31/01/2023
@/ Pagina 2 de 34
St esonu SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO Reviséo 03

NORMA 20 - ACTIVIDADES OCUPACIONAIS E DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL,
AQUISICAO DE BENS E GENEROS ALIMENTICIOS, PAGAMENTO DE SERVICOS,

DESLOCAGAO A ENTIDADES DA COMUNIDADE.............ccooviveieeiseeiiseissieiseisssnas 21
NORMA 21 - ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE, A CONSULTAS ASSIM COMO
AOS EXAMES COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO ..........ooovvviirieerrereeeeenenenene 22
NORMA 22 - REALIZACAO DE PEQUENAS REPARACOES/MODIFICACOES NO
(5 T0] Y1 (o1 1 (o 100N OOV OTON 22
NORMA 23 - PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA.............. 23
NORMA 24 - FORMAGAO E SENSIBILIZACAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES
INFORMAIS PARA A PRESTAGAO DE CUIDADOS AOS UTENTES .......c.ccoovrmerrnnann 23
NORMA 25 - ADMINISTRAGAO DA MEDICAGAO PRESCRITA ........cccvevveurrnirrnianns 23
NORMA 28 ~OUTROS BERVICOS i s s s 24
CAPITULO V = RECURSOS w..eveeviiiiiecaisissseisssses st ssssasss st ssssesssssssssssansssssssasanns 24
NORMA2T - QUIADRO DE PESSORL s smniissssinmsisiminsisissisiskiismnsnmesssss 24
NORMA 28 - DIRECCAD TECNICA .......ooirieiiiicteietis sttt sttt 24
CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES ..oovvviueiiriieciesie et seee s ee s 25
NORMA 29 - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES/CLIENTES .......cccocovvvvuevnrcrecenne, 25
NORMA 30 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO .......c..cooovrvireccriecnerece, 26
NORMA 31 -DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE/CLIENTE.................... 28
NORMA 32 - CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS .......cc.ovuevermerreercrennernn, 28

NORMA 33 - INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO
UTENTE/CLIENTE. ...ttt ettt ettt sttt re s 29

NORMA 34 - CESSACAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR FACTO NAO
IMPUTAVEL AQ PRESTADDR scsuissssevus sanssssisisssssssisisssssssssssnyivinissysssssinisisnisniois 29



(@]

REGULAMENTO INTERNO Aprovado em 31/01/2023

e, Pagina 3 de 34

Gllmes ravimuns SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO Revisdo 03
NORMA 36 - METODOLOGIA DE GESTAO DE MAUS TRATOS / NEGLIGENCIA...... 30
NORMA 37 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS.............oveoervreeereesereeeresssesnenns 31
CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS ....cooreeeveeerreessereeereesseseseessesseesesssesesesessssssssses 31
NORMA 38 - ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO..........vvvveverererererse. 31
NBRMASS ~INTEGRACKODELACHNAS s 32

NORMA 40 - ENTRADA EM VIGOR .......occooviriviiiiniriniieinisreeevnss s renssssessrasssnsanne 32




(8]
REGULAMENTO INTERNO Aprovado em 31/01/2023
@, Pagina 4 de 34
i agmains SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO Revisdo 03

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1 - AMBITO DE APLICACAO
O Centro Paroquial de Moreira de Cénegos, com o NISS 20004459518 e NIPC
501983988, sediado na Av. Santa Marta n.2 9, Freguesia de Moreira de Cdnegos,
concelho de Guimaraes, devidamente registada na Direc¢do-Geral de Seguranca Social
como Instituicdo Particular de Solidariedade Social, sob inscrigdo n.2 55/90, nas folhas
95 verso do Livro 4 das Fundagdes de Solidariedade Social, designada por CPMC, com
acordo de cooperagdo para a resposta social de SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO
celebrado com o Instituto da Seguranca Social, I.P. - Centro Distrital de Braga, em 10

de Abril de 1997, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 2 - LEGISLAGAO APLICAVEL
O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD) é uma resposta social que consiste na
prestacdo de cuidados individualizados e personalizados, a individuos e familias
quando, por motivo de doenga, deficiéncia outro impedimento, ndo possam assegurar
tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdésicas e/ou as

atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

a. Legislagdo aplicdvel;
b. Acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranga, I.P., Centro
Distrital de Braga;

c. Compromisso de cooperagdo para o Setor Social e Solidario aplicavel.

NORMA 3 - DESTINATARIOS E OBJECTIVOS
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1. S&o destinatarios do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO familias e/ou pessoas que
se encontram no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e
que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagio das suas
necessidades basicas e/ou a realizacio das atividades instrumentais da vida diaria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO:

d. Concorrer para a melhoria da qualidade de vida e profissional das pessoas e
familias;

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

f. Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

8. Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais
dos utentes/clientes, sendo estes abjetos de contratualizacéo;

h. Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcio das
necessidades especificas de cada pessoa;

i. Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacio da
memdria, do respeito pela histdria, cultura, e espiritualidade pessoais e
pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

j.  Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

k. Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e
seguranga e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e

o0 contacto com as novas tecnologias Uteis;
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I.  Prevenir e despistar qualquer inadaptacio, deficiéncia ou situacfo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

m. Promover a intergeracionalidade;

n. Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

0. Reforgar competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

p. Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social.

NORMA 4 - CUIDADOS E SERVICOS
1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO assegura a prestacio dos seguintes cuidados
e servigos:

a. Fornecimento e apoio nas refeig@es, respeitando as dietas com prescricdo
médica (refeigdo principal corresponde a um servigo; quando fornecidas
outras refeicbes corresponde a outro servico);

b. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

c. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados;

d. Tratamento de roupas do uso pessoal do utente/cliente;

e. Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, animacio, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos,
deslocagdo a entidades da comunidade;

2. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO assegura ainda outro tipo de servigos,
nomeadamente:

a. Prestagdo de Cuidados Pessoais e de Imagem;
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b. Acompanhamento e transporte a consultas assim como aos exames
complementares de diagndstico (acresce custo adicional mediante o local) ;
¢. Realizagdo de pequenas modificacdes ou reparagdes no domicilio;
d. Cedéncia de ajudas técnicas;
e. Administracio da medicagio prescrita e monitorizagdo de glicemia capilar;
3. Formagdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacao
de cuidados aos utentes/clientes pela equipa de enfermagem;
4. Apoio Psicolégico e Social pela Equipa Técnica Multidisciplinar (Psicdloga e
Assistente Social)

5. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias uteis e aos fins de semana.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS
UTENTES/CLIENTES

NORMA 5 - CONDICOES DE ADMISSAQ
S3o condicdes de admissdo neste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:
a) Expressa vontade do utente/cliente na admissdo;
b) Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituigdo;
c) Necessitar da prestagdo de cuidados que asseguram a satisfacdo das
necessidades basicas;
d) Inexisténcia de retaguarda familiar;
e) Risco de Isolamento social;

f) Situa¢do encaminhada pelos servigos da Seguranga Social;
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g) Fracos recursos econdmicos;

h)
i)

Idade do utente/cliente;

Descanso do cuidador.

NORMA 6 - INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o utente/cliente devera fazer a sua inscriciio através do

preenc

himento da Ficha de Inscrigdo que constitui parte integrante do dossier

individual do utente/cliente, devendo fazer prova das declaragées atualizadas,

mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:

a.

C.

Cartdo de Cidaddo/Bilhete de Identidade do utente/cliente e do
representante legal, quando necessario;

Cartdo de Contribuinte do utente/cliente e do representante legal, quando
necessario;

Cartdo de Beneficidrio da Segurancga Social (NISS) do utente/cliente e do
represente legal quando necessario;

Cartdo de Utente do SNS ou de outro subsistema do Utente/Cliente;
Comprovativo da Situag¢do de Vacinas e relatério médico comprovativo da
situacdo clinica do utente/cliente;

Comprovativos dos rendimentos do utente/cliente;

Comprovativos das despesas fixas;

Declaragdo assinada pelo utente/cliente ou seu representante legal em
como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de

elaboracgdo do dossier individual.

2. Em caso de admissdo, sdo necessarios os seguintes documentos:
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a.

b. Declaragio de IRS do ano transato e nota de liquidagao.

Comprovativo da medicagdo de uso continuado em caso de doenga crénica;

3. A Ficha de Inscri¢iio disponibilizada pelo CPMC e os documentos probatdrios

referidos nos nUmeros anteriores deverdo ser entregues nos Servigos

Administrativos desta Institui¢do;

4. Em caso de dudvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admiss3o urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de

inscriciio e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado

o processo de obtengdo dos dados em falta.

S3o critérios de prioridade na admissdo dos utentes/clientes:

c.

NORMA 7 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Insuficiéncia de recursos econdmicos;

necessarios ao utente/cliente;

Situacdo de Emergéncia Social / Negligéncia e maus tratos;

. Auséncia ou indisponibilidade do cuidador em fazer assegurar os cuidados

Utente/clientes residente na drea de abrangéncia do CPMC ou ligado

afetivamente a Instituicdo ou a freguesia;
Manifestar vontade em ser admitido;
Ordem de Inscri¢do na Instituicdo

Isolamento social e/ou geografico.

NORMA 8 - ADMISSAO
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1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Equipa
Técnica do CPMC, a quem compete elaborar a proposta de admissio, quando tal
se justificar. Esta proposta é da responsabilidade da Diretora de Servigos com base
na Ficha de Inscri¢gdo bem como documentos anexos.

2. E competente para decidir o processo de admissdo a Diregio do CPMC.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente/cliente ou seu representante legal
no prazo maximo de 30 dias.

4. Os utentes que retinam as condi¢Bes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu
processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer
prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu
representante legal.

5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com
parecer da Diretora de Servicos e autorizagdo da Direc¢do, tendo o processo
tramitacdo idéntica as restantes situacgdes;

6. No ato da admissdo sera devido o pagamento da primeira mensalidade.

NORMA 9 - ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES/CLIENTES
1. No caso de admissdo do utente/cliente, a este e/ou ao seu representante legal sdo
prestadas as informagdes sobre as regras de funcionamento do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO, nomeadamente o regulamento interno de funcionamento, as
tabelas de comparticipacdo financeira;

2. Operiodo de adaptacdo do utente/cliente previsto neste regulamento é de 30 dias;
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3. Durante este periodo é implementado um programa de acolhimento, previamente

definid

d.

0 e gue passa por:

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

Apresentacdo da equipa de colaboradores que articulam com o
utente/cliente;

Defini¢do e conhecimento dos espacgos, equipamentos e utensilios do
domicilio a utilizar na prestagao dos cuidados;

Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio,
nomeadamente quanto ao acesso a chave do domicilio do utente/cliente;
Caso existam, realizago do inventdrio dos bens que o utente/cliente
fornece para a prestagdo dos servicos e acordados na contratualizagdo;
Apresentar o programa de atividades das Respostas Sociais da Terceira
Idade;

Informar dos instrumentos de participagdo dos utentes/clientes na vida da
Instituicdo, nomeadamente através de sugestdes e reclamagdes;

Divulgar os mecanismos de participagdo dos familiares;

Recordar os aspetos mais significativos do Regulamento Interno,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as

partes;

4., Findo o periodo de adaptagio acima referido e caso o utente ndo se adapte, deve

ser rea

lizada uma avalia¢do do programa de acolhimento, identificando os fatores

que determinaram a inadaptagdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo
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alterag

des. Se a inadaptagdo persistir, & dada possibilidade, quer a Institui¢do, quer

ao utente, de rescindir o contrato.

1. O Dos
docum
a.

b.

m.

NORMA 10 - DOSSIER INDIVIDUAL DO UTENTE/CLIENTE
sier Individual do utente/cliente é constituido por um conjunto de
entos, nomeadamente:
Ficha de Inscrigdo;
Contrato de Prestacdo de Servigos;
Informagdo médica necesséria (dieta; medicagdo, alergias e outras);
Ficha de Avaliagdo de Diagnostico;
Avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial;
Plano Individual e atualizado, avaliagdes e revisdes, rubricados pelo
responsavel;
Plano de cuidados ou servigos a prestar, rubricado pelo técnico responsavel;
Registos da prestacdo dos servigos, participacdo em atividades, rubricado
pelo prestador;
Registo de periodos de auséncia do domicilio, bem como de ocorréncias de
situagdes andmalas ou reclamacdes;
Registo da cessagdo do contrato, com a data e o motivo da cessagio,
anexando documentos comprovativos;
Identificagdo do responsdvel pelo acesso a chave do domicilio do
utente/cliente e regras de utiliza¢do, quando aplicével;
Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

Qutros elementos considerados relevantes.
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2. O Dossier Individual do utente/cliente, é arquivado em locais proprios e de facil
acesso aos responsaveis pelas diferentes areas, garantindo a sua confidencialidade.

3. Cada dossier individual é atualizado semestralmente ou sempre que necessario;

4. 0O utente/cliente efas pessoa (s) proxima (s) (com autorizagio do utente/cliente)

tem conhecimento da informacdo constante no dossier individual.

CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 11 - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona todos os dias dteis, incluindo

feriados e fins de semana desde que contratualizado o servigo.

NORMA 12 - CALCULO DO RENDIMENTO

1. O célculo do rendimento do utente/cliente (RC) é realizado de acordo com a
seguinte férmula:
RC =RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento mensal do utente/cliente
RAF = Rendimentos do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar
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2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum (esta situagdo mantem-se nos casos em que se verifique a
deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda, por perfodo superior, se a mesma for
devida a razdes de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relacdo de
trabalho que revista cardcter temporario), designadamente:

a. Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 grau;

c. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisio judicial ou
administrativa;

e. Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa
ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

3. Para efeitos de determinagdo do montante dos rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;

b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante
da aplicacdo dos coeficientes previstos no cddigo do IRS ao valor das vendas
de mercadorias e produtos e de servigos prestados);

c. De pensdes — pensBes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio,

reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporérias ou vitalicias,
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as prestagBes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensées e
as pensdes de alimentos;

De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

Bolsas de Estudo e Formacdo (excepto das atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);

Prediais— rendas de prédios rusticos, urbanos, mistos, cedéncia do uso ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas
pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoéveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial
Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da
certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportada
a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel
destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado
familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a
5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais— rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos

sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
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imobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31
de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicagdo de 5%;

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no dmbito das medidas de promogdo em meio natural de
vida);

4. Para efeitos de determinacdo do montante do rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a. Ovalor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre rendimentos e da taxa social Unica;

b. Ovalor darenda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢do de habitagdo
propria;

c. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia;

d. As despesas com salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuados
em caso de doengas crénicas;

e. Comparticipagdo nas despesas na resposta social de ERPI relativo a

ascendentes e outros familiares.

NORMA 13- TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. Utentes ndo abrangidos no acordo de cooperagdo:

a) O valor maximo da comparticipagdo aplicada encontra-se afixada em local

visivel e o valor a aplicar é variavel de acordo com os servicos prestados.

2. Utentes abrangidos no acordo de cooperacio:
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a) Atabelade comparticipacdo familiar é calculada de acordo com a legislagdo em
vigor e encontra-se afixada em local visivel;

b) A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos do SAD é
determinada em fung¢do da percentagem a aplicar sobre o rendimento per
capita do agregado familiar (percentagem maxima a aplicar sobre o rendimento

per capita em SAD é de 75%), de acordo com a seguinte tabela:

Servigos Dias Uteis Dias uteis + fins de
semana
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal 15% +5%
(1 x por dia)
Higiene Habitacional (1 x por semana) 7,5%
Fornecimento de Refei¢des (1 x por dia) 20% +5%
Apoio na Refeigdo 5% +2,5%
Tratamento de Roupa (1 x por semana) 7,5%
Atividades Ocup. e Desenv. Pessoal (4 x 5%
semana)
QOutros servigos — Norma 4 n.2 2 2,5%

c) Ao somatdrio das despesas referidas em b}, ¢) e d) do n.2 4 da norma 12 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente
a RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da
despesa;

d) Quanto a prova dos rendimentos do utente/cliente:

a. [ feita mediante a apresentaciio da declaracdo de IRS, respetiva nota de

liquidagdo e/ou outros documentos probatérios;
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b. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declarages de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatdrios, é livre a

definicdo do montante da comparticipacio do utente/cliente;

e) A prova das despesas fixas é feita mediante a apresentacio dos documentos
comprovativos;

f) Em caso de alteragdo a tabela em vigor a Instituicio informara todos os seus

utentes/clientes, através de documento escrito e afixado em local visivel com o

aviso prévio de 30 dias;

NORMA 14- MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagdo familiar maxima n3o pode exceder o custo médio real do
utente/cliente, no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de
inflacdo;

2. Haverd lugar a redugdo de 10% da comparticipagio familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. As comparticipacdes familiares sio revistas anualmente no inicio do ano civil ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente, no rendimento per capita e nas

opgdes de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 15 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita,

nos Servigos Administrativos da Instituicfio;
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2. O pagamento de outras atividades/servios ocasionais e ndo contratualizados é
efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua

realizagdo;

3. Perante auséncias de pagamento a superiores a 60 dias, a Instituigdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente/cliente até este regularizar as suas

mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do caso;
4. O pagamento poderé ser efetuado através de vdrias modalidades:

a.  Cheque a ordem de “Centro Paroquial de Moreira de Cénegos”;
b.  Transferéncia bancdria para o IBAN PT50 0007 0625 0004 7220 0002 4

c. Débito direto — sendo necessdrio o comprovativo do IBAN e autorizado
pelo titular da conta;

d. Multibanco;

e. Numerdrio.

CAPITULO IV - PRESTACAO DOS CUIDADOS E
SERVICOS

NORMA 16 - FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES
1. O Servico de alimentagdo consiste na confecdo, transporte e administracdo das
seguintes refeicdes: uma refei¢do principal, podendo como servigo suplementar
fornecer outras refeicdes, como pequeno-almogo, lanche e jantar, sendo entdo

considerado como outro servigo;
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. A ementa é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado

nutricional e adaptada aos utentes/clientes desta resposta social.

. As dietas dos utentes/clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de

cumprimento obrigatdrio.

NORMA 17 - CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

- Oservico de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal
e conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manh3;

. Sempre que se verifique necessério o servico podera compreender mais do que
uma higiene pessoal diaria, sendo considerado como mais um servico;

. A equipa poderd ainda, colaborar na prestagio de cuidados de salde basicos, sob
supervisdo de pessoal satide qualificado da Instituigdo, constituindo igualmente um

servico ndo contido nos cuidados basicos.

NORMA 18 - TRATAMENTO DA ROUPA DE USO PESSOAL DO UTENTE/CLIENTE

. As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso diario, de cama e de casa de
banho, exclusivas do utente/cliente;

. Asroupas tém, obrigatoriamente, de estarem identificadas;

. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de
servicos e entregue no domicilio do utente/cliente e corresponde a um servigo
diario;

. Limpezas a seco efou tratamentos especiais serio da responsabilidade do

utente/cliente e ou seu responsavel.
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NORMA 19 - HIGIENE HABITACIONAL
. Por higiene habitacional entende-se a arrumagdo e limpeza do domicilio do

utente/cliente, nas zonas e areas exclusivas do mesmo.

. S3o0 efetuadas consoante a necessidade do utente/cliente e o contrato de servigo

celebrado.

NORMA 20 - ACTIVIDADES OCUPACIONAIS E DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL,
AQUISICAO DE BENS E GENEROS ALIMENTICIOS, PAGAMENTO DE SERVICOS,
DESLOCACAO A ENTIDADES DA COMUNIDADE

. O desenvolvimento de passeios ou deslocagbes, é da responsabilidade da equipa
técnica em consondncia com a Diregdo, que comunica através dos colaboradores a
organizacio de atividades, nas quais os utentes/clientes do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO podem ser incluidos;

. As atividades de animac8o promovidas pelas respostas sociais da terceira idade
constam do plano de atividades ocupacionais e de desenvolvimento pessoal;

. Os passeios poderiio ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal
situagdo ser previamente informada aos utentes/cliente e/ou familia;

. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsdveis dos
utentes/clientes, quando estes ndo sejam habeis para o fazer;

. Durante os passeios, os utentes/clientes sdo sempre acompanhados por

colaboradores da institui¢do;
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6. Os utentes/clientes sdo sempre incentivados a participar nas atividades
promovidas pela instituicdo;

7. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente/cliente e,
sendo possivel, em articulagdo com o familiar de referéncia;

8. Estas aquisicbes sdo pagas diretamente pelo utente cliente, a quem é devido o

documento relativo ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA 21 - ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE, A CONSULTAS ASSIM COMO A0S
EXAMES COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO

1. Oscuidados médicos e de enfermagem sio da responsabilidade dos familiares e/ou
do préprio utente/cliente; no entanto os utentes/clientes da SAD poder#o utilizar
os eventuais cuidados de enfermagem da Instituicdo, sempre que tal for possivel
ou quando, no Centro de Salde, os mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia
necessario;

2. Os utentes desta Resposta Social sdo acompanhados a consultas e a exames
auxiliares de diagndsticos preferencialmente por familiares;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de satide disponiveis (Centro de Satide
e Hospital), sendo a pessoa responsavel imediatamente informada, de forma a
assegurar o seu acompanhamento durante o periodo de permanéncia no respetivo

servico de saude.

NORMA 22 - REALIZAGAO DE PEQUENAS REPARACOES/MODIFICACOES NO
DOMICILIO
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1. A realizacio destes servigos sera efetuada a pedido do utente/cliente e, sendo

possivel, em articulagdo com o familiar de referéncia;

2. Estes servicos sdo pagos diretamente pelo utente/cliente, a quem é devido o

documento relativo ao custo dos servigos prestados.

NORMA 23 - PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situacBes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o SAD pode providenciar a sua
aquisicio ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da
comparticipagio, devendo ser informado o utente/cliente do valor acrescido deste

tipo de ajuda.

NORMA 24 - FORMAGAO E SENSIBILIZAGCAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES
INFORMAIS PARA A PRESTACAO DE CUIDADOS AOS UTENTES
1. A equipa técnica promoverd, sempre gue necessario e/ou solicitado, formagdo aos
cuidadores informais para gque estes, na auséncia dos colaboradores, prestem os
cuidados necessarios ao utente/cliente;
2. Durante a prestacdo dos servigos, cabe a cada um dos colaboradores sensibilizar os
familiares e cuidadores informais das boas préticas na prestagdo dos cuidados ao

utente/cliente.

NORMA 25 - ADMINISTRACAO DA MEDICAGCAQ PRESCRITA
1. A medica¢do administrada ao utente/cliente cumpre as respetivas prescrigdes

médicas;
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2. O SAD procurard assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos periodos da

noite, feriados e fins de semana, recorrendo para isso a familiares e/ou voluntérios,

se necessario.

NORMA 26 - OUTROS SERVICOS

Sempre que sejam solicitados outros servigos, ndo contemplados na comparticipacio

do utente, e que a Institui¢do possa satisfazer, estes serfio debitados ao utente/cliente

de acordo com o valor estipulado pela Instituiciio e afixados em local visivel.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 27 - QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a

indicag¢do dos Recursos Humanos, formagdo e conteddo funcional, definido de acordo

com a legislagdo em vigor.

NORMA 28 - DIRECCAO TECNICA

1. A Diregdo Técnica deste SAD compete a um técnico, cujo nome, formagio e

contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a

responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo

funcionamento geral do mesmo;

2. ADiretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Diretora

de Servicos.
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CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 29 - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES/CLIENTES

eitos dos utentes/clientes:

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e

familiar, bem como pelos usos e costumes;

. Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito

pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

Ser Informado das normas e regulamentos vigentes;

Ter acesso a ementa semanal bem como ao fornecimento de uma
alimentacéo saudavel e equilibrada;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigdo, sempre que
possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteragBes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua
prévia autorizagdo e/ou da respetiva familia;

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servigos ao a funciondria responsavel pela prestagdo de
cuidados;

Apresentar reclamagBes e sugestdes de melhoria do servico aos

responsaveis da Instituicdo;
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j. A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os
da saude;

k. Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses e
possibilidades;

I. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado.

2. S3o deveres dos utentes/clientes:

a. Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo
exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e
contratualizado;

b. Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do SAD e Dirigentes da
Instituicdo;

c. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas e em sugestdes para a melhoria do servigo;

d. Cuidardasuasalde e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que
Ihe seja feita;

e. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato de prestacgdo de servigos;

f. Observar o cumprimento das norma expressas no Regulamento Interno do
SAD, bem como de outras decisGes relativas ao seu funcionamento;

g. Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servigo tempordria ou definitivamente.

NORMA 30 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO



@
REGULAMENTO INTERNO Aprovado em 31/01/2023
P, Pagina 27 de 34

JSlnme parepuns SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO Revis&o 03

1. Sdo direitos da Instituicdo:

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

b. Acorresponsabilizagio soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdao
financeira e do apoio técnico;

c. Proceder & averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da
veracidade das declaracdes prestadas pelo utente/cliente e/ou familiares no
ato da admissdo;

d. Fazer cumprir com que o foi acordado no ato de admissdo, de forma a
respeitar e a dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e. Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes/clientes, grave
ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento,
de forma muito particular, quando pdem em causa ou prejudiquem a boa
organizagdo dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da prépria Institui¢do.

2. Sdo deveres da Instituigdo:

a. Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b. Criagdo e manutengdo das condigdes necessdrias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacdes adequadas;

c. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a

qualidade global da resposta social;
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d. Colaborar ativamente com os Servicos da Seguranca Social, assim como a

rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e. Prestar servicos constantes deste Regulamento Interno;

f. Avaliar o desempenho dos prestadores dos servigos, designadamente

através da auscultagdo dos utentes/clientes;

g. Manter os dossiers dos utentes/clientes atualizados;

h. Garantir sigilo dos dados constantes nos dossiers dos utentes/clientes.

NORMA 31 -DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE/CLIENTE

1. A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes/clientes

2,

Ihe entreguem a sua guarda;

Neste caso, é feita uma Lista de Pertences e assinada pelo responsavel efou

utente/cliente e pela pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada no dossier

individual do utente/cliente;

. Caso seja danificado algum objeto de uso pessoal (p.e: 6culos, préteses dentdrias,

proteses auditivas ...) & da responsabilidade do utente/cliente e/ou familia a sua

reparacdo ou substituicdo.

NORMA 32 - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com o utente/cliente

e/ou seus familiares e, quando exista com o representante legal, donde constem

os direitos e as obrigacdes das partes;
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2. Do contrato & entregue um exemplar ao utente/cliente ou representante legal ou

familiar e arquivado outro no respetivo dossier individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada

pelas partes.

NORMA 33 - INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO
UTENTE/CLIENTE
1. Apenas é admitida a interrupgio da presta¢do em SAD em caso de internamento

do utente/cliente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente/cliente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser

comunicada pelo menos, com 15 dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente/cliente, sofre uma reducdo de 10%

quando este se ausentar por periodo superior a 15 dias seguidos.

NORMA 34 - CESSACAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL
AOQ PRESTADOR

1. A cessacdo da prestagdo de servigos acontece por dentncia do contrato de

prestaciio de servigos, por integragdo em outra resposta social da instituicdo ou por

morte do utente/cliente;

2. Por dentncia, o utente/cliente tem de informar a Instituicdo trinta dias antes de
abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obriga¢do o pagamento da

mensalidade do més imediato.
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NORMA 35 - RECLAMAGOES, SUGESTOES E ELOGIOS

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui um Livro de Reclamacdes,
que poderd ser solicitado junto dos Servicos Administrativos pelo utente/cliente
efou familiar, assim como Livro de Reclamacdes Eletrénico, disponivel em

htpp:/www.cpmoreiraconegos.pt/

2. A gestdo do Livro de Reclamag@es é da responsabilidade da Equipa da Qualidade do

CPMC;

3. Os elogios poderdo ser registados em documento préprio, igualmente disponivel

nos Servigos Administrativos;

4. Ndo obstante o disposto nos nimeros anteriores, quaisquer reclamagdes, sugestoes
e elogios podem ser diretamente apresentados a Direc3o, Diretor de Servigos,

Diretor Técnico.

NORMA 36 - METODOLOGIA DE GESTAO DE MAUS TRATOS / NEGLIGENCIA
1. Este servico dispde de manual de comportamentos e prevengdo da negligéncia,
abusos e maus tratos, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social bem como a sua

metodologia.
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NORMA 37 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
. Este servico dispde de Livro de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

. O Livro de Registo de Ocorréncias é verificado diariamente pela Equipa Técnica da

Resposta Social.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 38 - ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
. O presente regulamento serd revisto, sempre gue se verifiquem alteracbes de
funcionamento do SAD, resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados,

tendo como objetivo principal a sua melhoria;

. Quaisquer alteragbes ao presente regulamento ser§o comunicadas ao
utente/cliente ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do

contrato a que a estes assista, em caso de discordancia dessas alteracbes;

. Serd entregue uma coépia do Regulamento Interno ao utente/cliente ou
representante legal ou familiar no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de

Servigos.

. As alteracBes ao presente regulamento serdo comunicadas ao Instituto da

Seguranca Social, I.P., nos termos previstos da legislagdo em vigor.
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NORMA 39 - INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituigdo,

tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 40 - ENTRADA EM VIGO

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Margo de 2023 tendo sido aprovado

pela Dire¢do em 31 de Janeiro de 2023

Pel’A Direcdo

CENTRO PAROGUIAL
—— O-Presidente
M ORERA DA UNE
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utente/cliente do Servico de Apoio Domicilidrio, declara que tomou
conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de
Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas

as normas atras descritas.

Moreira de Conegos, de de20

(Assinatura do utente ou responsavel a assumir o contrato)






