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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD)

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

. NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO
O Centro de Bem-Estar Social de Espinheiro (CBESE), tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital
de Seguranca Social de Santarém para 20 utentes, desde 01/ 09/ 2007, para a resposta social de SERVICO de
APOIO DOMICILIARIO, Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiénda ou outro impedimento,
ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas efou as
actividades da vida didria e rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n.% 172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n® 196-A/2015, de 1 de julho, republicada pela Portaria 218-D/2019, de 15 de julho— Regula o regime
juridico de cooperagiio entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
¢) Circular n° 4 de 16 de Dezembro de 2014- Regulamenta as comparticipactes familiares;
d) Circular n° 5 de 23 de Dezembro de 2014 — Acordos de Cooperacdo com IPSS e equiparadas;
e) Decreto — Lei n.© 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalacao, funcionamento e fiscalizac3o dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
f) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC (Comissdo de Acompanhamento e Avaliacdo dos
Protocolos e Acordos de Cooperacdo);
h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS,

1. 580 destinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO familias €/0u pessoas que se encontrem no seu domicilio,
em situagao de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a
satisfagao das suas necessidades basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham

de apoio familiar para o efeito.
2. Constituem objetivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
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b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o recurso a

estruturas residenciais;

C) Prestar os cuidados e servicos adequados &s necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes objeto de
contratualizacdo;

d) Assegurar um atendimento individual € personalizado em fungiio das necessidades especificas de cada pessoa;

e) Promover a dignidade da PEssoa e oportunidades para a estimulaciio da memdria, do respeito pela histdria, cultura,
€ espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participagdo e seguranca, no acesso & continuidade de
aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o encaminhamento mais
adequado;

i) Promover estratégias de manutencao e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do autocuidado, da
autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencio o estado de salide e
recomendagdes 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;

k) Promover a intergeracionalidade;

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

m) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros Cuidadores;

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social;

0) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA 42
CUIDADOS E SERVICOS

1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:

a) Fornecimento e/ou apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescricgo médica;

b) Cuidados de higiene diaria e de conforto pessoal;

c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

d) Higiene habitacional, uma vez por Semana, estritamente necesséria & natureza dos cuidados prestados;

e) Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, animagao, lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servigos (ocasionais e imprescindiveis), deslocaggo a entidades da comunidade;

f) Servigo de teleassisténcia (em parceria com o gabinete de acgdo social da Camara Municipal de Alcanena).

2. 0 SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura ainda outros servigos, nomeadamente:

a) Realizagdo de actividades de motricidade e ocupacionais;

b) Cedéncia/ Aconselhamento de ajudas técnicas ao bem-estar biopsicossocial;
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¢) Realizagdo de pequenas reparagdes/modificagdes no domicilio do utente de modo a tornar o espago fisico funcional
a servico prestado;

d) Apoio psicossocial;

e) Formagao e sensibilizagio dos familiares e cuidadores informais para a prestagao de cuidados aos utentes;

f) Acompanhamento e transporte excepcionais, a consultas/tratamento de enfermagem/exames complementares de

diagnéstico, de acordo com a situagao pontual do caso.

3. Os cuidados e servigos sdo prestados todos os dias da semana, incluindo dias feriados.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

Séo condigbes de admissdo neste SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

1. Sao condigdes de admissdo nesta resposta:
a) Ser reformado, salvo casos excepcionais a considerar individualmente;
b) Idosos que tenham outros parentes, nomeadamente conjuge a frequentar a instituicdo;
¢) Situagio de caréncia econémica, que no garanta a sua subsisténcia 7
d) Falta de apoio familiar ou outro;
e) Isolamento social ou geografico;
f) Vontade expressa do utente em frequentar a resposta.
g) Pessoas ou familias que se encontrem em situagdo de caréncia ou disfungdo social, independentemente da
idade;

NORMA 62

INSCRICAO
1. Para efeito de admissdo, o utente deverd fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de uma ficha de
identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

a) BI ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessério;

¢) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando necessario;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacionai de Satide ou de Subsistema a que o utente pertenga;

€) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente € agregado familiar;

g) Declaraggo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais
para efeitos de elaboragdo do processo individual;

h) Outros documentos considerados necessarios;

——_%5
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2. Excecionar, eventuaimente, os documentos das alineas e) e f), do nimero anterior, os quais so serdo exigiveis no

Caso de se concretizar a admiss3o do utente;

3. Aficha de identificagio (disponivel no CBESE) e os documentos probatdrios referidos no niimero anterior deverio ser

entregues na secretaria da instituicdo;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

NORMA 7a
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. S&o critérios de prioridade na admissdo dos utentes:

a) Ser pessoa idosa e/ou deficiente, com grave caréncia socio-econdmica e familiar;

b) Hospitalizagdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou outra situacso de emergéncia;
¢) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados basicos:

d) Grau de dependéncia;

e) Fracos recursos econdémicos;

f) Ser residente em Espinheiro.

g) Ordem de Inscriggo.

NORMA 82
ADMISSAO

admissdo, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admiss&o o(a) Diretor(a) Técnico(a);

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao utente ou seu reépresentante legal no prazo de 8 dias uteis;

4. Apos decisdio da admiss3o do candidato, proceder-se-4 4 abertura de um processo individual, que teré por objetivo,
permitir o estudo e o diagngstico da situacdo, assim como a definicgo, programacéo e acompanhamento dos servicos
prestados;

>- Em situagdes de emergéncia, a admissio sera sempre a titulo provisorio com parecer do Diretor Técnico e
autorizacdo da Direco, tendo o processo tramitagdo idéntica 3s restantes situagdes;
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6. Os utentes que relinam as condigbes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,

ficam automaticamente inscritos e o seu Processo arquivado em pasta propria, mantendo-se para a sua admissdo os
critérios previstos na NORMA 72 deste regulamento. Tal facto & comunicado ao utente ou ao seu representante legal

através de carta ou correio eletrénico.

NORMA 92
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliacio das suas necessidades;
b) Apresentacio da equipa prestadora dos cuidados e servigos que devera:

- gerir, adequar e monitorizar os primeiros servicos prestados;

- avaliar as reacgBes do utente;

- prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

- evidenciar a importancia da participagéo das pessoas préximas do utente nas actividades desenvolvidas;

- registar a informaggo pertinente ou de possiveis ocorréncias no processo individual do utente;
©) Reiteracio das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e deveres de ambas
as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacio do servico, contidos no presente
Regulamento;
d) Caso exista, realizacdo de inventdrio dos bens que o utente fornece para a prestacio dos servicos acordados na
contratualizacdo;
€) Definigdo e conhecimento dos €spagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestagdo dos cuidados e
Servigos;
f) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a chave do domicilio
do utente;
g) Elaboragdo, apés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracio e adaptagdo do utente, que sera
posteriormente arquivado no seu Processo Individual.

possibilidade, quer a instituicao, quer ao utente, de rescindir o contrato.
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NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual do utente consta:
a) Identificacdo e contacto do utente;

b) Data de inicio da prestagdio dos Servigos;

¢) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificagdo e contacto do médico assistente;

e) Identificacdo da situagdo 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 ocorréncia de situagbes andmalas;

i) Identificacdo do responsével pelo acesso 3 chave do domicilio do utente e regras de utilizagdo, quando aplicavel;
i) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicacao da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos.

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso 3 coordenagao técnica, garantindo

sempre a sua confidencialidade.,
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. A consulta do processo individual do utente devera ser facultada sempre que o utente ou representante legal o
solicite ao (&) diretor(a) técnico(a).

5. No processo individual do utente e no contrato de prestagdio de servicos deve constar o(s) nome(s) do(s)
familiar(es) de referéncia, para que de forma conjunta ou individual possam representar os interesses do utente

sempre que se revelar necessario.

CAPITULO III — REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO funciona de segunda-feira a sabado, das 09h00Om 3s 17h30m € aos domingos e
feriados das 09h00m as 13h30m.
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NORMA 122
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O caleulo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) € realizado de acordo com a seguinte formula,
conforme portaria n°® 218-D/2019, de 15 de Julho:

RC= RAF/12-D

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 situagOes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em gue se
verifique a deslocag3o, 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 salde, escolaridade, formacdo profissional ou de
relagdo de trabalho que revista caréter temporario), designadamente:

a) COnjuge, ou pessoa em uniao de facto hd 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 utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

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

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

seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

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

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as

pensdes de alimentos;

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

¢) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o, até ao grau de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos relacionados
com aquela cedéncia, diferengai 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 imdveis 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 certidao de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de dezembro. do ano relevante.
Esta disposigdo ndo se aplica ao imével 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.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios,
dividendos de agGes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5%
do valor dos depésitos bancérios e de outros valores mobilidrios, 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 &mbito das medidas de

promogao em meio natural de vida).

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo prdpria;

¢) As despesas com salde e a aquisigao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica;

d) Comparticipacéo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
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NORMA 132
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em funcdo da percentagem a aplicar

sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

N© de Servigos 7 Dias +
Feriados
60%
65%
75%
75%

S U] AW N

75%
=

2. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d), do ponto n.° 4, da NORMA 123, é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG,

€ considerado o valor real da despesa.
3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento probatério;
b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracoes de rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos
probatorios, a Instituicio convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar

maxima.
¢) Comparticipacio Familiar Maxima (CFM) = ndo pode exceder o Custo Médio Real (CMR) do utente verificado na

resposta social do ano anterior.

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

5. Em caso de alteracdo da tabela em vigor, esta sera dada a conhecer ao utente ou seu representante legal, através
de uma reunido com o Director Técnico, na sede da instituicio, antecedida por convocatéria. Caso nd3o comparegam a
referida reunido, serd dado conhecimento da situacdo através de carta registada, aguardando-se resposta num prazo
de 10 dias Uteis.

\11
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NORMA 142
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, do ano anterior, calculado em
fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacdo;
2. Havera lugar a uma reducdo de 50% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. As comparticipagGes familiares s3o revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteracGes,

designadamente no rendimento per capita e nas opgOes de cuidados e servicos a prestar.

NORMA 152
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até a ultima semana do més a que respeita, na secretaria da Instituicio
ou por transferéncia bancaria;

2. O pagamento de outras actividades/servigos ocasionais € ndo contratualizado & efetuado, no periodo imediatamente
posterior & sua realizagdo, tais como transporte excepcional e acompanhamento do utente por uma funcionaria da
instituicdo a consulta médica ou exames complementares de diagnostico quando a familia se vé privada para efectuar
este acompanhamento.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, apds uma analises do caso, o CBESE poderd vir a
suspender os servigos ao utente, caso este ou seu representante legal ndo regularize a situacdo.

CAPITULO IV — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162
FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES

1. Aos utentes que frequentam o Servico de Apoio Domicilidrio s3o fornecidas diariamente, de segunda-feira a sabado,
as refeigbes de pequeno-almogo, almogo, lanche, sopa e uma fatia de pdo para o jantar. Aos domingos e feriados
apenas sao fornecidas as refeicdes do pequeno-almogo, almogo e sopa com uma uma fatia de pdo para o jantar.

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado na Instituicio, elaborada com o devido cuidado nutricional e
adaptada aos utentes desta resposta social.

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério. Caso os utentes ou seus
responsaveis pretendam prescindir da referida dieta deverdo comunicé-lo por escrito juntando a autorizacao médica.

4. As ementas poderdo ser alteradas por motivos de forga maior sem aviso prévio.

3. O horério das refeicdes encontra-se afixado em local visivel da instituicdo, e estard condicionado ao trajeto e
distancia efectuados pelas equipas de apoio domiciliario.
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NORMA 172
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado
diariamente, preferencialmente no periodo da manh3.

2. Sempre que se verifique necessario o servigo podera compreender mais do que uma higiene pessoal didria.

3. A equipa podera ainda colaborar na prestacio de cuidados de satde basicos, sob supervisdio de pessoal de satide

qualificado do Centro de Satide.

NORMA 182
TRATAMENTO DA ROUPA DE USO PESSOAL DO UTENTE

1. As roupas consideradas neste servico sdo as de uso diario, da cama e casa de banho, exclusivas do utente.

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos e entregue no domicilio

do utente e corresponde a um servigo diério.

NORMA 192
HIGIENE HABITACIONAL

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente necessaria & natureza dos cuidados
prestados, no domicilio do utente, nas zonas e dreas de uso exdusivo do mesmo. A higiene habitacional sera efetuada

consoante a necessidade do utente e o contrato de servico celebrado.
NORMA 202

ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZACAO, DESIGNADAMENTE, ANIMAGAO, LAZER, CULTURA,
DESLOCAGAO A ENTIDADES DA COMUNIDADE

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, & da responsabilidade do(a) Diretor(a) Técnico(a) efou Animador(a)
Socio-Cultural, que comunica, através dos colaboradores a organizagio de actividades, nas quais os utentes do SAD
podem ser incluidos,

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagdo ser previamente
informada aos utentes.

3. As deslocagbes em grupo para fora do domicilio carecem de autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes,
quando estes ndo estejam capacitados para o fazer,

4. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da Instituicdo.

5. Os utentes serdo sempre contactados para participar em actividades culturais e recreativas promovidas pela

Instituic@o ou por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte do e para o domicilio, a cargo da Instituicio;
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NORMA 212
AQUISICAO DE BENS E GENEROS ALIMENTICIOS, PAGAMENTO DE SERVICOS

1.Em casos devidamente justificados, a aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera efetuada a pedido do utente e,
sendo possivel, em articulacio com o familiar de referéncia.

2. Estas aquisigOes so pagas diretamente pelo utente ou familiar do utente no respetivo estabelecimento.

3. N&o € permitido aos funcionarios do SAD efetuarem pagamentos de bens/servigos a pedido do utente.

NORMA 222
SERVIGO DE TELEASSISTENCIA.
1. Tendo o Municipio de Alcanena um protocolo com uma empresa de Teleassisténcia, caso necessario, a pedido de um
utente ou familiar responsavel, a Instituicio em parceria com o Municipio tratara de realizar um contrato de prestacdo
de servigos, com a referida empresa, para garantir que o utente seja acompanhado durante 24 horas no seu domicilio.

Todos os custos referentes a esse servigo ficarao a cargo do utente ou do familiar responsavel.

NORMA 232
ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE, A CONSULTAS ASSIM COMO AOS EXAMES COMPLEMENTARES DE
DIAGNOSTICO

1. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares efou do préprio utente. No entanto,
0s utentes do Apoio Domiciliario poder&io sempre utilizar os eventuais Cuidados de enfermagem no domicilio, através da
solicitagdo dos servigos do Centro de Satide.

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnostico,
preferencialmente por familiares.

3. Em caso de impossibilidade dos familiares estes poderdo ser acompanhados por um funciondrio da Instituicdo
mediante solicitacio prévia.

4. Caso se revele necessario, a Instituicdio poderéd articular com um laboratério o modo de efetuar a colheita para
anadlises complementares de diagnostico.

4. Em caso de urgéncia, recorre-se ao Centro de Saiide e Hospital da area do domicilio do utente.

NORMA 242
REALIZACAO DE PEQUENAS REPARACOES/MODIFICACOES NO DOMICILIO

1.A instituicdo ndo se responsabiliza por realizar reparacles ou modificacdes nos domicilios dos utentes, no entanto,

podera aconselhar a realizacdo de modificacbes de modo a tornar o espagco fisico funcional ao servigo prestado e bem

estar do utente.
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NORMA 252
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

1.Nas situagSes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (camas articuladas, cadeiras de rodas,
andarilhos, colchBes anti escaras e outros) o servico de apoio domicilidrio podera providenciar a sua aquisicao ou
empréstimo.

2. Ressalva-se que este apoio ndo estd incluido no valor da comparticipagao, devendo ser informado o utente do valor
acrescido deste tipo de ajuda. Esta informacdo terd de ser sempre solicitada ao(a) Diretor(a) Técnico(a) que depois

dara as orientagBes necessarias para a resolug3o do problema.

NORMA 262
APOIO PSICOSSOCIAL

1.Caso se verifique a necessidade de apoio psicossocial, e em concordancia com o utente e seus familiares, o CBESE
poderd contratar por avenca uma técnica da area da Psicologia para prestar o apoio necessario.

2. Ressalva-se que este apoio ndo ests incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor
acrescido deste tipo de ajuda. Esta informagdo terd de ser sempre solicitada ao(a) Diretor(a) Técnico(a) que depois

dara as orientacBes necessarias para a resolugdo do problema.

NORMA 272
FORMACAO E SENSIBILIZACAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS PARA A PRESTACAO DE
CUIDADOS AOS UTENTES

1. Sempre que necessario, o(a) Diretor(a) Técnico(a) encontra-se disponivel para receber os familiares dos utentes,
para dialogar e encontrar a melhor solugdo para as diversas problematicas didrias dos utentes, no sentido de prevenir a
percepgao do isolamento dos idosos, promover as competéncias dos Cuidadores informais, aquisicio de estratégias
facilitadoras de interacdo mais positivas.

2. O(A) Diretor(a) Técnico(a) poderd aconselhar e encaminhar os familiares cuidadores para instituicoes que possam

dar apoio formativo, caso assim seja solicitado pelos mesmos.

NORMA 282
ADMINISTRAGAO DA MEDICACAO PRESCRITA

1. A medicagio administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas.

2. O Apoio domiciliario procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados e

fins-de-semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se necessario.
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NORMA 292
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. Todas as atividades do CBESE sdo programadas anualmente, num Plano de Atividades, aprovado pela Direcao,

encontrando-se a sua calendarizacdo afixada em local visivel na instituicao.

2. As actividades a desenvolver estaréio de acordo com as vivéncias e centros de interesse manifestadas pelos utentes.
3. Todo o utente poderd usufruir de todas as atividades, sendo livre de optar por aquelas que sejam mais

adequadas a sua condigdo fisica e mental, capacidades e gostos pessoais.
CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 302
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao SERVIGO de APOIO DOMICILIARIO encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do ndmero de recursos humanos, formagao e contelido funcional, definido de acordo com a legislacdo em

vigor;

NORMA 312
DIRECAO/COORDENAGAO TECNICA

1. A Direcdo/Coordenacio Técnica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO compete a um técnico, cujo nome,
formagdo e conteddo 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. O Diretor/Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por pessoa a definir pela Diregio

da Instituicgo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 322
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. Sdo direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;
b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgBes religiosas, sociais

e politicas;
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¢) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

€) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigdo e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso & ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o fornecimento de refeicOes;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local Seguro, sempre que esta seja entregue aos servicos, ou & funcionaria
responsavel pela prestacdo de cuidados;

i) A inviolabilidade da correspondéncia e 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 k

i) Apresentar reclamagbes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

k) O acesso a todos os servicos da comunidade, em particular aos da Salide.

2. S3o deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO na medida das suas capacidades, n3o exigindo a
prestagdo de servigos para além do Plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode
justificar-se a revisao do contrato de prestacdo de servicos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO e os dirigentes da
Instituicao;

¢) Cuidar da sua saide e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe seja feita;

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

e) Proceder atempadamente ao Pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SERVICO DE APOIQ DOMICILIARIO,
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito & Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporario ou

definitivamente;

NORMA 332
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S3o direitos da Instituicio:

a)Ver reconhecida a sua natureza particular €, consequentemente, o seu direito de livre atuacBo e a sua plena
capacidade contratual;
b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacio dos elementos necessarios & comprovacio da veracidade das declaracbes prestadas pelo
utente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servico;
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e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes
do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos
servicos, as condigdes e o ambiente necessdrio 3 eficaz prestagao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da propria Instituiciio;
2. Sao deveres da Instituicio:

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

b) Criacdo e manutengdo das condigBes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
quanto ao recrutamento de profissionais com formag&o e qualificacdes adequadas;

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

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

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagSo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

i) Definir critérios que presidem a admissdo de utentes e atribuir prioridade as pessoas social € economicamente mais
desfavorecidas ou desprovidas de estruturas familiares de apoio;

j) Assegurar o acesso ao Regulamento Interno da resposta social.

NORMA 342
DIREITOS E DEVERES DOS FUNCIONARIOS

1. Constituem direitos dos funcionarios:

a) Ter acesso a formagdo adequada;
b) Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessario 3 prossecugdo do seu trabalho;

) Serem tratados com respeito por todos os utentes, familiares dos utentes, funcionérios e Direcao;

1. Constituem deveres dos funcionarios:

a) O rigoroso cumprimento das normas técnicas, funcionais e comportamentais instituidas;

b) Observar escrupulosamente as normas sobre saude, higiene e seguranca no trabalho;

€) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina no trabalho;

d) Guardar lealdade & Instituicio, nomeadamente n3o negociando por conta propria ou alheia, nem divulgando
informacdes que violem a privacidade dos utentes da Instituigio ou que afetem os interesses da mesma;

e) Zelar pela conservacsio e boa utilizagdo dos bens que Ihe forem confiados, relacionados com o seu trabalho;

f) Nao solicitar favores aos utentes, bem como, aos seus familiares;
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g) A rigorosa observancia dos principios étnicos e deontolégicos no exercicio da sua atividade;

h) Proporcionar na medida das suas possibilidades, o méximo bem-estar aos utentes da Instituigao;

i) Contribuir para a preservacdo do bom-nome da Instituicdo, quer dentro, quer fora das suas instalacoes;

J) Dar imediato conhecimento ao superior hierarquico dos acidentes ou ocorréncias anormais que tenham surgido
durante o trabalho;

k) Comparecer ao servigo com pontualidade e assiduidade;

) Contribuir para a otimizacdo da qualidade dos servicos prestados pela Instituicio e do seu respetivo funcionamento,
designadamente participando com empenho em agdes de formacdo que lhe forem proporcionadas pela entidade

patronal;

NORMA 352
DEPQSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Instituigdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua guarda.
2. Neste caso, ¢ feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo utente/responsavel e pela pessoa que os recebe.
Esta Lista € arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA 363
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacao de servicos com o utente e/ou com os seus familiares e, quando
exista, com o representante legal, donde constem a resposta pretendida, os servigos prestados e demais direitos e
obrigages das partes.

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

3. Qualquer alteracio ao contrato & efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes,

NORMA 372
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas € admitida a interrupcdo da prestacdo do servigo de apoio domicilidrio em caso de internamento do utente oy

férias/acompanhamento de familiares;

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

antecedéncia;
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NORMA 382
CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
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1. A cessacdo da prestacio de servicos far-se-d4 por denlncia do contrato de prestacdo de servicos, por
institucionalizagdo ou por morte do utente;
2. Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicao 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a

falta de tal obrigacio o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 392
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacio em vigor, este servigo possui Livro de ReclamagBes, que poderd ser solicitado junto da

Diregao Técnica, pelo utente e/ou familiar.

NORMA 402
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias & entregue, todos os finais dos meses, a Direcio Técnica por parte dos ajudantes
Agéo direta e restante pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO AQ DOMICILIO.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 412
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragBes no funcionamento da resposta de
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo

principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragBes ao presente Regulamento serfo comunicadas ao utente Ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucio do contrato a
que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes;

3. Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato de celebragdo

do contrato de prestacdo de servicos;

4. Qualquer alteragdo ao R.I. serd comunicada ao ISS,IP conforme previsto no DL ne 33/2014, de 4 de margo.
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NORMA 422
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituicio, tendo em conta a legislagdo em

vigor sobre a matéria.

NORMA 432
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. AInstituicio ndo tem periodo de encerramento obrigatorio, podendo no entanto fazé-lo, por um periodo
maximo de 2 dias para proceder a limpezas e desinfegBes periddicas;

2. O domicilio do utente & invioldvel e como tal deve ser considerado. Cada trabalhador deve atuar com o maximo
de respeito pelos usos e costumes do utente, ndo fazendo alteraces nem eliminando bens e objetos sem

prévia autorizag3o;

3. Nos casos em que ao servico tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta deve ser guardada em
local seguro ou entregue 3 responsabilidade do(a) Diretor(a) Técnico(a):

4. A administragdo de medicamentos é da responsabilidade do SAD no periodo em que presta servicos,
salvaguardando-se a responsabilidade de possiveis mas administragdes, por parte de terceiros, durante e/ou

apods esse periodo;

5. No caso de ocorréncia de ébito na presenca dos funcionarios, estes devem informar imediatamente o servigo e
o responsavel pelo utente, devendo ser providenciada a presenca de um médico para confirmar o obito ou a

transferéncia do utente para o hospital;

6. Quando se tratar de uma pessoa que viva sd ou se encontre s6 no momento do obito, o funciondrio deve

permanecer no domicilio até que venha alguém responsavel;

7. O CBESE tem subscrito uma apolice de seguro de Responsabilidade Civil de acordo com a actividade de

exploracao inerente ao servico de apoio a terceira idade.
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NORMA 442
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigorem 6/ 7/ 2020

Espinheiro, 5 de julho de 2020

O Presidente da Mesa da Assembleia Geral

Joebuninn Mo ?/504‘7; pes

( Joaguim Manuel Costa Brites )
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TOMADA DE CONHECIMENTO DO REGULAMENTO INTERNO

O utente/ familiar TESPORSIMEL, oot s e e R e ;
declara que tomou conhecimento das informagbes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento do CENTRO DE
DIA, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Data: _ / /

O Diretor Técnico, O Utente/ Responsavel pelo Utente,
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