CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DA SE VELHA

REGULAMENTO INTERNO
DO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO



BREVE RESENHA HISTORICA

O Centro Social Paroquial da S¢é Velha, Instituicdo Particular de Solidariedade Social surgiu por
iniciativa da Fabrica da Igreja e ereto canonicamente por Decreto do Ordinario Diocesano de
Coimbra.

Varios foram os fatores que levaram a criagdo desta instituicdo. Sedeada numa freguesia de fracos
recursos economicos, com condigdes de habitagdo precarias, com um elevado nimero de criangas
¢ jovens em idade escolar, com poucas respostas sociais para esta populacdo. Assim numa
primeira fase foi criada a valéncia de Atividade de Tempos Livres, com capacidade para 60
utentes, sobre a orientag¢do da Caritas Diocesana de Coimbra.

No ano de 1987 estabeleceu-se novo acordo juridico entre o Centro Social Paroquial da Sé Velha
¢ o Centro Regional de Seguranca Social, para substituir o que vigorava através da Caritas
Diocesana de Coimbra, ficando o mesmo registado no Livro 3 das Fundagdes de Solidariedade
Social, fls 122 verso, sob o n® 35/87.

Em 1988, o Centro Social Paroqguial da Sé Velha confronta-se com uma nova realidade, o niimero
de pessoas idosas era elevado ¢ com tendéncia a aumentar significativamente num curto espago
de tempo.

Tornava-se urgente criar uma resposta para esta populagio. Foi feito um levantamento do nimero
de 1dosos dependentes na pardquia, o qual foi enviado para os servigos de agdo social do Centro
Regional de Seguranca Social.

Em 1989 estabeleceu-se o acordo de cooperagao para o Servico de Apoio Domiciliario.

Com o crescente desenvolvimento das valéncias do C.S. P. 8.V. torna-se necessaria a filiacdo na
Unido das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social.

O Centro Social Paroquial da Sé Velha adquire a natureza de Instituigio Particular de

Solidariedade Social em 1995, sobre o niimero de associado 1404.

L
s



CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicacfio

O Centro Social Paroquial da Sé Velha, Instituigio de Solidariedade Social, tem acordo de
cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra, em 01/04/19887*,
para a resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio. Esta resposta rege-se pelas seguintes
normas:
*revisto em 01/04/90 e 01/07/96
NORMA 2
Legislagiio Aplicdvel

O Servigo de Apoio Domiciliario é uma resposta social que consiste na prestagdo de
cuidados individualizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfagio das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida
diaria e rege-se no estipulado nas seguintes normas:

a) Decreto-Lei n.° 172- A/2014, de 14 de novembro — aprova o Estatuto das [PSS;

b) Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho — (procede a segunda alteragdo a Portaria n.°
196-A/2015, de 1 de julho), que define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagio estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P,
e as instituicdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o
desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de ac#o social;
¢) Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro — aprova as normas que regulam as condig¢des de
implantag@o, localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;
d) Protocolo de Cooperag@o em vigor;

e) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

g) Regulamento Geral sobre a Protegdo de Dados (RGPD);

h) Lei n.° 32/2017 de 1 de junho;

i) Portaria n°® 85 A/2020 de 3 de abril, - define e regulamenta os termos e as condig¢des de
atribui¢io dos apoios de carater extraordinario, temporario e transit6rio, destinado ao
setor social e solidario em razdo da situagdo epidemiolégica do novo coronavirus-

COVID-19;
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j) DL 10 A/2020, 13 de margo, - estabelece medidas excecionais e temporarias relativas a

situa¢do epidemiologica, em razdo da situagdo epidemiologica do novo coronavirus- Q‘
COVID-19; il
k) Plano de Contingéncia atualizado;

1) Decreto-Lei n° 126-A/2021, de 31 de dezembro, - (promove a alteragéio ao Decreto-Lei

64/ 2007 de 14 de margo) — altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio social

e estabelece a comunicago prévia para o funcionamento das respostas sociais.

NORMA 3
Destinatario e Objetivos

1. Sdo destinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO familias ¢ ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam
assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas € ou a
realizagdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o
efeito.

2. Constituem objetivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO (art°3 da Portaria n°38/2013)
a) Prestar cuidados e servigos temporarios ou permanentes, adequados a problematica
biopsicossocial da pessoa idosa, sendo este objeto de contratualizagio;

b) Assegurar aos individuos e familias a satisfacido de necessidades basicas de modo a concorrer
para a melhoria de qualidade de vida;

c¢) Contribuir para a estabilizagdo ou retardamento do processo envelhecimento, promovendo o
conforto do lar, uma alimentacio adequada, ligagio aos cuidados de saude (marcagdo de
consultas, acompanhamento médico, etc.), incentivar a cooperagio nas atividades de vida diarias,
estimular cognitivamente através de exercicios de memoria ¢ raciocinio.

d) Contribuir para retardar ou evitar o recurso a estruturas residenciais;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢do das necessidades especificas
de cada pessoa;

f) Promover a dignidade da pessoa ¢ oportunidades para a estimulagio da memoria. do respeito
pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais ¢ pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga, no acesso
a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e contacto com novas tecnologias uteis;

h) Prevenir ¢ despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutengio e refor¢co da funcionalidade, autonomia e independéncia,
do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em

atencio o estado de satude e recomendacdes médicas de cada pessoa:



J) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato; rl
k) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

1) Promover os contactos sociais e potenciar a integragio social;

m) Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

NORMA 4

Cuidados e Servicos

I. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura a prestagio dos seguintes cuidados e
SErvigos:

a) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescri¢do médica;

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

¢) Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

¢) Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, animagdo, lazer, cultura, aquisi¢do de
bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagdo a entidades da comunidade,
nomeadamente a consultas assim como aos exames complementares de diagnostico;

) Realizagio de atividades de motricidade e ocupacionais;

g) Realizacdo de pequenas reparagdes/modificagdes no domicilio;

h) Cedéncia de ajudas técnicas;

1) Apoio psicossocial;

J) Formagéo e sensibilizagdo dos familiares ¢ cuidadores informais para a prestagio de cuidados
aos clientes;

2. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias uteis.
CAPITULO I

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 5
Condig¢des de Admisséio

Sdo condigdes de admissdo no Servigo de Apoio Domicilidrio:
Ter mais de 65 anos ou ser uma pessoa que por motivo de doenga, deficiéncia ou outro
impedimento, nio possa assegurar temporaria ou permaneniemente, a satisfagdo das suas

necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria.



NORMA 6

Inscricéo

1. Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
Ficha Pré-Inscri¢do, que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das
declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade do cliente ou cartio de cidadio;

b) Bilhete de Identidade do representante legal ou cartdo de cidaddo, quando necessario;

¢) Cartdo de Contribuinte do cliente;

d) Cartao de contribuinte do representante legal,

¢) Cartiio de Beneficiario da Seguranga Social do cliente;

f) Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de Subsistema a que o cliente pertenga;

2) Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente, quando
solicitado;

h) Comprovativo dos rendimentos do cliente;

i) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;

j) Declaragdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagio dos dados pessoais para
efeitos de elaborago de processo de cliente (Mod.119 Contrato de Prestagdo de Servigos):

1) Declaragio de compromisso de utilizagio de chaves;

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: todo o ano.

3. O horario de atendimento para candidatura ¢ o seguinte: das 10h00 as 17h30.

4. A Ficha de pré-inscricdo e os documentos probatorios referidos no namero um, deverdo ser
entregues na sede do Centro Social Paroquial da S¢ Velha e durante o periodo estabelecido com a
Direcdo Técnica.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos
documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos
dados em falta.

NORMA 7

Critérios de Admissio/ Prioridade

Sdo critérios de prioridade na admissdo dos clientes os seguintes enunciados, ordenados de forma

decrescente, sendo a pontuacdo do 1° critério de 12 pontos.

Critérios Pontuacio
Situagfo economica- financeira precaria 12
Idade do cliente 11
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Elevado grau de dependéncia 10

Necessidade expressa pelo cliente 9

Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em

assegurar cuidados basicos

Residéncia proxima do estabelecimento (Unifio de freguesias de 7

Coimbra)

Hospitalizagdo do individuo ou familiar que presta assisténcia ao 6

cliente

Conflito familiar/marginalizagdo/ exclusdo

Situag¢@o encaminhada pelos Servigos da Seguranga Social

Risco de isolamento social/ pessoal/ geografico

N W = W

Elemento de referéncia a frequentar o estabelecimento

Ordem de inscrigdo/ candidatura 1

Em situacdo de ignaldade sera sempre privilegiada a admissie do cliente em sitnaciio
econémico-financeira precaria
NORMA 8

Admissio

1. Apés a inscrigdo, a Diretora Técnica apresenta um parecer técnico a Diregio.

2. A decisdo de admissdo ¢ da competéncia da Diregio que, para o efeito, tera em consideragio a
avaliagdo social e econdémica e o parecer previamente realizados pela Diretora Técnica.

3. Em casos de grande urgéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério, com parecer e
autorizagdo da Diretora Técnica, sujeita a posterior analise ¢ confirmagdo por parte da Diregio.

4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a definigio,
programacdo ¢ acompanhamento dos servigos prestados, realizando a Diretora Técnica visitas
domiciliarias.

5. Os candidatos que reunam as condi¢cdes de admissio, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo arquivado.

6. No ato de admissdo ¢ assinado o contrato de prestagdo de servigos entre as partes, ¢ entregue

um exemplar do regulamento interno ¢ assinada uma declaragio desta entrega.

NORMA 9

Acolhimento dos Novos Clientes

O acolhimento dos novos clientes rege-se pelos seguintes principios:

1. Defini¢@o dos servigos a prestar ao cliente, apds avaliagio das suas necessidades;



2. Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados € servigos; M

3. Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos -

&)

e deveres de ambas as partes ¢ as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do
servigo. contidos no presente Regulamento; -( F
4. Caso existam bens, realiza¢do do respetivo inventario que o cliente fornece para a prestagio

dos servicos ¢ acordados na contratualizagio;

5. Defini¢do ¢ conhecimento dos espagos, equipamentos ¢ utensilios do domicilio a utilizar na

prestagdo dos cuidados;

6. Defini¢do da forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a chave,

(quando aplicavel);

7. Elaboragdo, apés 30 dias, do programa de avaliagio ¢ acolhimento sobre o processo de

integracdo e adaptacdo do cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual;

8. Em caso de inadaptacgio, é solicitada reunifio com o cliente ou seu representante legal para

analisar a possibilidade, da institui¢io ou do cliente, rescindirem o contrato;

9 Manter-se-a, em caso de necessidade, uma lista de espera atvalizada sempre que inscrigdes a

justifiquem por ordem de chegada ou em fungio dos critérios de prioridade.

NORMA 10

Processo Individual do Cliente

Apos a entrada do pedido de admissdo (formulado pelo cliente ou responsavel legal) e do parecer
da Diretora Técnica do SAD. da-se a abertura do Processo Individual.

1. O Processo Individual do cliente ¢ constituido pelos seguintes documentos:

a) Ficha de inscrigdo do cliente;

b) Contrato de prestagdo de servigos;

¢) Dados de identificacio, residéncia e situagdo economica (rendimentos ¢ despesas fixas) e
social do cliente;

d) Dados de identificaco, endereco e contactos da pessoa (s) de referéncia do cliente, familiar,
representante legal ou outros, em caso de emergéncia;

e) Identificagdo do profissional de satide de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergéncia, bem como a informagdo médica necessaria (dieta, medicagio, alergias e outras);
f) Avaliacdo do programa de acolhimento inicial;

g) Plano Individual e respetivas avaliagdes e revisoes;

h) Registos da prestagdo de servigos, participagao em atividades, ocorréncias de situagdes
anomalas ou reclamagdes;

1) Registos de auséncias temporarias;

1) Registo da cessacio do contrato, com a data e o motivo da cessacdo, anexando documentos
comprovativos;

k) Outros elementos considerados relevantes.



2. Cada Processo Individual deve ser permanentemente atualizado.

3. O Processo Individual do cliente ¢ arquivado em local proprio, reservado, de acesso exclusivo

a Diretora Técnica garantindo sempre a confidencialidade dos dados pessoais deles constantes.
4. O Processo Individual pode, quando solicitado, ser consultado pelo cliente/familiar/
representante legal.
NORMA 11
Lista de Espera

Sempre que necessario, manter-se-a uma lista de espera atualizada, sendo que os clientes serdo
contactados aquando da abertura de vaga e em funcdo dos critérios de prioridade aplicaveis,
previstos na Norma 7 deste Regulamento Interno ¢ da ordem de inscrigdo.

Séo critérios para retirada da lista de espera:

- Informagdo de 6bito da pessoa.

- Alteragiio das condigBes apresentadas aquando da pré-inscrigdo, inviabilizando a necessidade do
SErvigo.

- Mudanga de residéncia.

- Qualquer outro motivo que condicione a efetiva prestagdo de servigos.

CAPITULO 111

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 12

Instalacdes

A Resposta Social de Servigo de Apoio Domiciliario é uma resposta social que consiste na
prestagdo de cuidados individualizados e personalizados no domicilio.
O Centro Social Paroquial da Sé Velha dispde de Lavandaria nas suas instalagdes.

NORMA 13

Horidrios de Funcionamento

O Horario de Funcionamento do S.A.D. & de 2* a 5” feira, das 09:00 as 18:00 ¢ a 6 feira, das
09:00 as 17:30 (contudo pode ser alterado de acordo com as necessidades dos clientes ¢ a
disponibilidade da Institui¢do).

Encerramento

1. O SAD encerrara nos fins-de-semana e feriados.



A

2. O SAD encerrara ao longo do ano sempre que superiormente for concedida qualquer tolerancia m
aos funcionarios e quando recomendado pelos servigos oficiais de saude, no caso de doenga @

mfectocontagiosa.
Férias M
O SAD néo tem periodo de férias.

NORMA 14

Calculo do Rendimento Per Capita

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) ¢ realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

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 mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacio, por periodo igual ou inferior a 30
dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a
mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de
trabalho que revista carater temporario), designadamente:

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

b) 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;

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisao judﬁcizﬂ ou administrativa;

¢) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar ¢ criangas ¢
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado famihar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais ¢ profissionais (no dmbito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no

Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias € de produtos ¢ de servigos prestados);
10
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¢) De pensodes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes ¢ as pensdes de alimentos;

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

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

) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferenga auferida pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, fotal ou parcial, de bens
imoveis ¢ a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nio
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 aquisigdo, reportado a 31
de dezembro do ano relevante. Esta disposigdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitacdo
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.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Coédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, 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

ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacgio do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacio devida pela aquisi¢io de habitagdo propria;

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

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

¢) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes ¢ outros

familiares.

11
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NORMA 15 @ 5
Tabela de Comparticipacdes M

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos ¢ determinada em fungdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a
seguinte tabela:

(sobre 0 rendlmento per caplta)

| | !
! Servigos | Descriciio dos servigos ;
i
!
|

‘Sopa, prato do dia, sobremesa, pdop/ 25%
acompanhar almogo ¢ lanche, leitee
Tratamento de roupas do préprio | 10%

cliente/casa

Pequenas hmpmss e mm;:ﬁe.s L _ﬁ]%

S I o e et A e

g porse i T me——

...
T R ) P RS 6%7 o
 Banho, muda da fralda, unhase |  20% 1
cabelo
B a—
T B
e T
T .
e e
méd:ca : gt

Acompanhamento a0 Dcslocagao! acompanhamento com o e
|

exterior - cliente ao Centro de Saude, Hospital, | |

! exames médicos. ..
1

R R R T TR
bens - aquisigio de bens de primeira

i
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2. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 14° ¢ estabelecido @
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG: nos casos em que essa b
soma seja inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa; M
3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar;

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagfio ou outro
documento probatorio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de

entrega dos documentos probatorios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagio

até ao limite da comparticipagio familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos

NORMA 16

Montante e Revisdio da Comparticipacio Familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima nio pode exceder o custo médio real do cliente, no ano
anterior, calculado em fungio do valor das despesas efetivamente verificadas ne ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo;
2. Havera lugar a uma reducio de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
3. Havera lugar a uma redugio de 5% da comparticipagio familiar mensal, sempre que o servigo
de apoio domiciliario seja prestado a mais do que um elemento do agregado familiar:
4. Situagdes especiais: a Diregio podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise socioeconémica do
agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.
5. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteracoes, designadamente no rendimento per capita a e nas opgdes de cuidados e
SErvigos a prestar.

NORMA 17

Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 10 do més seguinte, as funcionarias ou
por transferéncia bancaria;

2. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigio podera vir a suspender
a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada uma analise

individual do caso.

CAPITULO IV
PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS



NORMA 18

Fornecimento e Apoio nas Refei¢oes

§ﬁ@§%»

1. A Instituicdo fornece duas refeigdes diarias (almoco e lanche).
2. As ementas sdo elaboradas pelo pessoal técnico, em colaboragdo com a Nutricionista,
semanalmente, e afixadas no hall de entrada da Institui¢do e distribuidas aos clientes.

3. As refei¢Oes sdo variadas e de acordo com as necessidades ou indicagdes médicas.

Em caso de regime provisorio de dieta (com prescricio médica), tal deve ser comunicado com a
devida antecedéncia. Tal ndo invalida a apresentacdo da prescricio médica para arquivo no
processo individual.

Sempre que o cliente declarar que, apesar da prescricdo médica, ndo abdica de comer certos
alimentos considerados desaconselhados, o mesmo deve assinar, Declaragio de
Responsabilidade, uma vez que a Instituigdo ndo assume qualquer responsabilidade e procura,
sempre, cumprir com as indicagdes dos médicos e técnicos das mais diversas areas.

Nota: Os clientes ou os secus representantes legais devem avisar a Instituicdo sobre eventuais

alergias ou contraindicacdes de qualquer alimento.

NORMA 19

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, preferencialmente no periodo da manha.
2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene
pessoal diaria.

NORMA 20

Tratamento de Roupa do Uso Pessoal do Cliente

1. As roupas consideradas neste servigo sao as de uso diario, da cama e casa de banho, exclusivas
do cliente.
2. As roupas definidas no ponto 1, sdo recolhidas no domicilio, no dia de 2* feira e entregues apos

tratamento na instituigdo, na 6°feira; salvo por motivos alheios, sera entregue 5*feira.

NORMA 21

Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagdo ¢ limpeza, estritamente necessaria a natureza

dos cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas ¢ areas de uso exclusivo do mesmo;

2. Sao efetuadas consoante a necessidade do cliente ¢ o contrato de servigo celebrado.
14
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NORMA 22 -
Atividades de Animaciio e Socializa¢io, designadamente, Animacio, Lazer, Cultura, = SE ’
Aquisiciio de Bens e Géneros Alimenticios, Pagamento de Servigos, Deslocagdes a Entidades M

da Comunidade

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, ¢ da responsabilidade da Diretora Técnica, que
comunica, atraves dos colaboradores a organizacio de atividades, nas quais os clientes da SAD
podem ser incluidos;
2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagdo ser
previamente informada aos clientes;
3. E sempre necessaria a autorizagio dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando estes
ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;
4. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por funcionarios da Institui¢io;
5. Os clientes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais ¢ recreativas
promovidas pela Instituigdo ou por outras Institui¢cdes da regido, ficando o transporte do, e para o
domicilio, a cargo da Instituicio;
6. A aquisi¢io de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do cliente e, sendo possivel, de
acordo com o familiar de referéncia;

NORMA 23

Realizacdo de Pequenas Reparag¢des/Modificagdes no Domicilio

1. Este servigo tem como principal objetivo garantir a qualidade de vida do cliente, minimizando
o risco de acidentes domésticos. O mesmo ¢é realizado com acordo do cliente ou representante
legal.

NORMA 24

Produtos de Apoio a4 Funcionalidade e Autonomia

1. Nas situa¢gdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o Servigo de Apoio Domiciliario pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios nio esteja incluido no

valor da comparticipagio, devendo ser informado o cliente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 25

Acompanhamento e Transporte a Consultas e a Exames Complementares de Diagnéstico

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio
cliente; no entanto, os clientes do Servigo de Apoio Domiciliario podem sempre solicitar o
acompanhamento ¢/ou transporte a consultas e exames, no Centro de Saude, Hospital, quando os

familiares o nfio possam fazer.
15



NORMA 26
Apoio Psicossocial, Formagio e Sensibiliza¢io dos Familiares e Cuidadores Informais para

a Prestaciio de Cuidados aos Clientes

Este servigo € desenvolvido pela Diretora Técnica, junto dos clientes ¢ seus familiares, através de

visitas domiciliarias, atendimentos de monotorizagio ¢ atendimentos para mediagdo familiar.

NORMA 27

Administraciio da Medicagiio Prescrita

1. A medicacdo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescrigdes médica
2. O SAD procurara assegurar que a medicagio seja tomada, durante o periodo de funcionamento

do mesmo e quando o servigo for solicitado pelo cliente / representante legal.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 28

Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domiciliario do Centro Social Paroquial da Sé
Velha encontra-se afixado no expositor do hall de entrada, contendo a indicagdo do niimero de
recursos humanos,

2. Para permitir uma compreensdo mais facil da orginica interna da Institui¢io encontra-se
afixado, no hall da Institui¢do, o Organigrama de Funcionalidades ¢ o Organigrama Institucional.
3. As Ajudantes de Aclo Direta, bem como a Diretora Técnica do SAD devem possuir os
seguintes requisitos:

a) Formacao necessaria ¢ adequada a realizagdo das fungdes que desempenham no conjunto dos
servigos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos;

b) Ter conhecimentos que garantam uma intervencdo adequada em situagdes especificas,
nomeadamente de envelhecimento, dependéncia e deficiéncia;

c) Dispor de capacidade de comunicacdo e facil relacionamento que lhes permita adotar uma
atitude de escuta e observacdo quanto as necessidades dos clientes, garantindo, sempre, a
confidencialidade e sigilo das informagdes relativas ao cliente ou a Resposta Social;

d) Ter capacidade de prestar as informagdes necessarias a avaliagio da adequagdo do plano de
cuidados;

¢) Ter elevado sentido de responsabilidade.
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NORMA 29
Dire¢ao/Coordenaciio Técnica
A Diregio/Coordenagio Técnica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO compete a um  f\ o/
técnico, cujo nome, formagdo ¢ conteido funcional se encontra afixado em lugar visivel € a quem M
cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo

funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 30

Direitos dos clientes

Sao direitos dos clientes:
1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada ¢ familiar, bem como
pelos seus usos e costumes:
2. A inviolabilidade da correspondéncia ¢ do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo e¢/ou da respetiva
familia;
3. A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servigos, ou ao colaborador responsavel pela prestagdo de cuidados ¢ apés preenchimento da
declaragdo de compromisso de utilizagdo de chaves, sendo que, mesmo na posse da chave,
nenhum colaborador acede ao domicilio sem antes se fazer anunciar;
4. A prestagdo dos servigos solicitados ¢ contratualizados para a cobertura das suas necessidades,
tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;
5. O acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento das
refeiges;
6. Ser informado de todas as alteragdes relativas ao funcionamento ou prestacio de servigos do
S.AD.

NORMA 31

Deveres dos clientes

Sédo deveres dos clientes:

1. Colaborar com a equipa do S.A.D. na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo exigindo
a prestagao de servigos, para além do plano estabelecido e do que se encontra contratualizado;

2. Tratar com respeito ¢ dignidade os funcionarios do Servigo de Apoio Domiciliario ¢ os
dirigentes da Institui¢do, nas atividades desenvolvidas;

3. Participar na medida dos seus interesses € possibilidades:

17



4. Comunicar, dentro do horario normal de funcionamento, e sempre que se justifique, quaisquer

ocorréncias, nomeadamente:

a) Alteragdes do seu estado de saude, sobretudo aquelas que originem assisténcia médica e
respetiva prescrigdo, incluindo dieta alimentar;

b) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporaria ou definitivamente;

¢) Outras necessidades;

d) Satisfazer os custos da prestacdo, de acordo com o estabelecido.

NORMA 32

Direitos e Deveres da Instituicéio

1. Sdo direitos da Instituicdo:

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

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

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios & comprovacgdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissdo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar ¢ dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e) Suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condigdes ¢ o ambiente necessario a eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituigdo;

2. Sio deveres da Instituigio:

a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada ¢ em cada circunstincia:

b) Criagdo ¢ manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificacdes
adequadas;

c¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

¢) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagio dos

clientes;

18



£) Manter os processos dos clientes atualizados; @
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes; M
/

t

NORMA 33
Contrato de Prestaciio de Servicos (clausula I do C.P.S.)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante ¢ o Centro Social
Paroquial da S¢ Velha é celebrado, por escrito, um contrato de prestagio de servigos. onde
constem os direitos e obrigagdes das partes;

2. Do contrato ¢ entregue um exemplar ao cliente, familiar ou representante legal e arquivado
outro no respetivo processo individual:

3. Qualquer alteragdo ao contrato ¢ efetuada por miituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 34
(Clausulas IX e X do C.P.S.)

1. Critérios para suspensio e/ou rescisio do Contrato de Prestacio de Servigos:
- Nio adaptacio do cliente;
- Insatisfacio das necessidades dos clientes e/ou suas familias;
- Mudanca de residéncia;
- Mudang¢a de resposta social:
- Incumprimento das clausulas contratuais.
2. Interrupcio da Prestacio de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. Apenas ¢ admitida a interrupgdo da prestagdo do servigo de apoio domiciliario em caso de
internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o cliente vai de férias, a interrupgo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com
8 dias de antecedéncia;
3. O pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma redugdo de 10%, quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguidos.
3. Cessacio da Prestaciio de Servicos por Facto Nio Imputavel ao Prestador
E possivel cessar a prestagio de servigos por iniciativa do cliente — por dentncia, por morte ou
por institucionalizagdo tendo em consideragiio que as consequéncias, bem como prazos para esse

efeito, serdo em funcdo da situacéo.

NORMA 35

Livro de Reclamacoes e Caixa de Sugestdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este servi¢o possui Livro de Reclamagdes, que podera ser

solicitado junto ao gabinete da Diretora Técnica, sempre que solicitado, pelo cliente e/ou familiar.
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NORMA 36 M

Livro de Registo de Ocorréncias ;

L. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer f
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2.0 Livro de Registo de Ocorréncias ¢ diariamente verificado ¢ analisado pela Diretora Técnica

que desencadeara os procedimentos adequados a cada uma das situagdes.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 37

Alteragdes ao Regulamento

1. O presente Regulamento Interno sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliagio geral dos
servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento Interno serdo comunicadas ao cliente ou ao seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordincia dessas
alteracgoes;

3. Apés a entrada em vigor, referida em 2, sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao

cliente ou representante legal ou familiar.

NORMA 38

Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do do Centro Social Paroquial

da S¢ Velha, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 39

Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor a 14 de maio de 2022.

Coimbra, 4’-1 lob4/ 22
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