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Capitulo |
Disposigoes Gerais

_ NORMA 12

Ambito de aplicagdo
O Centro Social de Vila C& adiante, com acordo de cooperagdo para esta resposta social de Servigo de Apoio
Domiciliario (SAD) celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Leiria, em 01/03/10, Pessoa Colectiva n°
504 206 621, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada na Direcdo Geral da Seguranga Social,
sob a inscrigdo n°106/01, a fls.193 do livro n°8, das Associagdes de Solidariedade Social, em 26/09/2001, tem a sua
sede na Rua Manuel Francisco Freixeira n® 17, 3100-835 Vila Cé e rege-se pelas seguintes normas.

O Servigo de Apoio Domiciliario € uma resposta sociél, gue consiste na prestagéo de cuidados individualizados e

personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento,
ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades béasicas e/ou as
actividades da vida diaria. A SAD assegura desta forma a manutengdo das pessoas no seu meio sécio familiar,

visando a promog&o da autonomia e a prevengéo de situacdes de dependéncia ou o seu agravamento.

NORMA 22

Legislagdo aplicavel
Decreto-lei n® 172 — A/2014, de 14 de novembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho
— Sexta alteragéo aos estatutos das IPSS;
Decreto-lei n°33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagéo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respectivo regime contra-
ordenacional;
Portaria n.°38/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de implantagéo, localizago,
instalagéo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario,
Portaria n°196-A/2015 de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho e pela
Portaria n.° 271/2020 de 24 de novembro- Estabelece os critérios, regras, comparticipagdes familiares e formas de
cooperacéo entre o ISS e as IPSS;
Lei n.° 30/2013, de 8 de maio- Lei de bases da economia social,
Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho, na redagéo introduzida pelo decreto-lei n.® 68/2016, de 3 de novembro-
Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperagéo entre o estado e as
entidades do setor social e solidario;
Portaria n.° 100/2017, de 7 de margo- Regula as normas para alargamento da cooperagdo com as IPSS;
Circular n° 4 de 16 de dezembro de 2014 da DGAS - Modelo de Regulamento das Comparticipacdes Familiares.
Circular n® 5 de 23 de dezembro de 2014 da DGAS — Implicagéio da variagio de frequéncias dos utentes nas
comparticipagbes da Seguranga Social.
Lei n.° 144/2015, de 8 de setembro alterado pela Lei n.® 14/2019, de 12/02 -mecanismos de resolugéo extrajudicial

de litigios de consumo;
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11. DecretE);Lei\h.° 156:7.~ 5, de 15 de setembro, alterado pela Lei n.® 74/2017 de 21/6--".-0 de reclamagdes com as
alteragbes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 9/2020 DR n.°® 49/2020, série | de 03-10 PCM- Adota as medidas
necessarias ao cumprimento da obrigag&o de manter o livro de reclamagdes eletronico;

12. Lein.® 67/98 de 26 de outubro, alterada pela Lei n.° 103/2015 de 24 de agosto e pela Lei n.° 58/2019 de 8 de agosto
— Lei da protecéo de dados pessoais;

13. Contrato Coletivo de Trabalho para IPSS.

14. Compromisso de Cooperacéo para o Setor social e Solidario:

15. Protocolo de Cooperagéo em vigor.

NORMA 37
Objetivos e destinatarios do regulamento

1. S&o destinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio,
em situacio de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a
satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizagido das atividades instrumentais da vida diaria, nem
disponham de apoio familiar para o efeito e que necessitem de cuidados e servigos constantes na norma 42,

2. Constituem objetivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o recurso a
esfruturas residenciais;

c) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes, objeto de
contratualizagéo; _

- d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de cada pessoa;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da meméria, do respeito pela histéria,
cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

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

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

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situacéo de risco, assegurando 0 encaminhamento
mais adequado;

i) Promover estratégias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto cuidado
e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengdo o estado de salde e
recomendacdes médicas de cada pessoa;

i) 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;

I} Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

m) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

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

o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.
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L RMA 49
Servigos prestados e atividades desenvolvidas

1. Para a prossecugdo dos seus objetivos, a SAD da Instituigdo proporcionara um conjunto diversificado de servigos,
nomeadamente:
a) Fornecimento e apoio nas refeigbes, respeitando as dietas com prescrigdo médica, tendo em conta a
capacidade da instituigéo;
b) Cuidados de higiene e conforto pessoal;
¢) Cuidados de higiene habitacional, estritamente necessaria & natureza dos cuidados prestados;
d) Tratamento e distribuigéo de roupas do uso pessoal do utente;
e) Atividades de animagéo e socializagéo;
f)  Servigo de teleassisténcia.
O Servigo referido na alinea a) também sera disponibilizado aos Sabados até &s 13 horas e alguns Feriados sempre que
decidido superiormente até as 13 horas. '
2.  Os servigos podem ser contratualizados mais que uma vez por dia nas seguintes situagdes:
a) Nas situagbes devidamente justificadas em que existe necessidade de nova deslocag¢éo da equipa da SAD ao
domicilio do utente para a respetiva prestagéo do servico.
b) Considere-se que podem ser contabilizados como servigos distintos quando prestados mais que uma vez por
dia, o servico de fornecimento de alimentagdo nomeadamente o jantar, e os cuidados de higiene e conforto
pessoal, quando exista a necessidade minima de duas deslocagbes diarias do colaborador ao domicilio do

utente para prestar o servigo contratualizado.

3. A SAD assegura outros servigos que s&o:
a) Gestéo de farmacos e cuidados basicos de satide
b) Apoio psicossocial;
c) Apoio e sensibilizagédo dos familiares para a prestagéo de cuidados aos utentes;
d) Orientagio ou acompanhamento de pequenas reparagdes,;
e) Cedéncia de ajudas técnicas.

4. A SAD pode ainda, desde que acordado com o utente, e sempre que haja meios que o permitam e indisponibilidade ou
auséncia da familia prestar “servigos esporadicos” que representam um custo para o utente, definido em tabela decidida
anualmente pela Diregéo e que é devido apenas no més em que se verifique a execugéo do mesmo, sendo por conta do

utente todas as despesas dai decorrentes, podendo ser os seguintes:

g) Transporte e acompanhamento do utente a consultas plblicas e privadas e a exames médicos dentro do

concelho de Pombal e do horario da SAD;
h)  Transporte do utente ao estabelecimento de cuidados de imagem (manicure, pédicure, cabeleireiro)
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Capitulo 1l
Processo de admissédo dos utentes

NORMA 52
Pré-inscrigdo

1. A anteceder a admisséo seréo aceites pré-inscrigdes, a formalizar pelo interessado/por familiar/representante legal,
em impresso préprio.

2. Esta pré-inscrigdo pode ser dada sem efeito em qualquer momento pelos seus autores e ndo implica qualquer
pagamento. A Instituicdo também néo fica obrigada a qualquer reserva de vaga, mas respeitara as pré-inscri¢des
como lista de inscrigdes para as vagas que vierem a ocorrer, informando o utente do lugar que ocupa na referida lista.

NORMA 62
Condigoes de admisséao

Estarem enquadrados nas condicdes referidas no n.° 1 da norma 3%; ,
2. Ter idade igual ou superior a 65 anos. Poderdo ainda ser admitidas pessoas com idade inferior a 65 anos, sendo
esses casos analisados individualmente pela equipa técnica e sujeito a aprovagéo pela Diregéo.
3. Se o utente for portador de Doenga Infecto-contagiosa tem que apresentar declaragdo Médica, onde seja expressa o
tipo de doenga e medidas de precaucéo.
Ser natural ou residente na Freguesia de Vila Ca ou nas freguesias limitrofes.
Responder por si ou por representante familiar/legal a uma entrevista de averiguagéo das suas condigdes sociais,
familiares e econémicas.
NORMA 742
Lista de inscrigdes
1. Os candidatos a utentes que satisfagam as condigées de admissibilidade, mas para os quais ndo exista vaga, séo
inscritos em programa informatico préprio;
2. O candidato a utente e/ou familiar/representante sera informado por escrito da ndo admisséo e da sua posigdo da
Lista;
3. As inscrigdes serdo geridas tendo em conta os critérios de prioridade.
Os utentes que retinam as condigbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcias de vagas,
ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em local préprio, ndo conferindo no entanto qualquer
prioridade na admissao.
5. Podem ser eliminados da lista quando:
a) O utenteffamiliar/representante legal o solicita por escrito;
b) Falecimento do utente;
¢) Institucionalizagdo do individuo noutra entidade/instituigdo.

NORMA 82
Documentos para a admissédo

1. Para efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificagéo que
constitui parte integrante do processo individual do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, e onde

constam os seguintes elementos de identificac&o:
a) Numero do Bilhete de Identidade/CC do utente e do seu familiar e/ou representante legal, quando necessario.

m
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b) Numero do Cartdo de Benef. .iio da Seguranca Social do utente e do seu familiar/ repre..  -ante legal,
quando necessario. ?
¢) Numero do Cartéo de Contribuinte do utente e do seu familiar/representante legal, quando necessario.
d) Nomero do Cartdo de Utente do Servico Nacional de Salde (SNS) ou de subsistemas a que o utente
pertenca.
e) Boletim de vacinas e declaragdo médica comprovativa da inexisténcia de doencga infecto-contagiosa, com
resumo do processo clinico e indicagéo de dieta especifica, caso seja esse o caso.
f) ualtima Declaracdo de Rendimentos (IRS) e nota de quuidagéo' incluindo os respetivos anexos ou
comprovativos dos rendimentos do agregado familiar.
g) Declaragéo assinada pelo utente e/ou seu familiar/ representante legal em como autoriza a informatizagéo dos
seus dados pessoais para efeito de organizagao/elaboragio do seu processo individual de utente.
2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de inscricBo e respectivos documentos
probatoérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencéo dos dados em falta.
3. No momento da formalizagéo da inscrigdo é facultado ao utente ou ao familiar/representante legal uma cépia do
presente Regulamento.
4. O pedido de candidatura decorre durante todo o ano, nos dias lteis da semana:
a) O horario de atendimento para a candidatura é das 9h30m as 13h00m e das 14h00m as 17h30m;
b} A ficha de inscricdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior devem ser entregues no
gabinete da Directora Técnica'e/ou do/a técnico/a de Servigo Social que sera responsavel pelo processo;
c) Sempre que necessario, pode ser exigida certiddo de sentenca judicial que regule a representagéo do
utente;
NORMA 9?2
Critérios de prioridade na admisséo

1. Sempre que a caréncia de vagas ndo permita a admissdo de todos os interessados, as admissdes far-se-do de
acordo com os seguintes critérios de prioridade:
a) ldosos em situagéo de risco, isolamento social e caréncia econémica - 25%
b) SituacGes de Emergéncia Social — 20%
c) Ser o candidato utente do Servigo de Apoio Domiciliario ou de Centro de Dia da Instituicdo, com situagéo de
dependéncia que ndo possa ser gerida nas respostas sociais anteriores — 15%
d) Auséncia ou indisponibilidade total da familia em assegurar os cuidados basicos necessarios — 10%
e) lIdade do cliente (indexada a idade de reforma vigente) - 10%
f) Marginalizagdo/excluséo — 10%
g) Outros — identificar - 10%

NORMA 102
Admissio/Procedimentos

1. A anteceder a admissdo é realizada uma visita domiciliéria pelo/a Técnico/a de Servico Social responsave! pela
resposta social para avaliagdo do grau de dependéncia do idoso, da pertinéncia dos servigos solicitados, bem como
das suas condi¢bes habitacionais. Desta visita resulta o preenchimento do Plano de Desenvolvimento Individual do

utente.

S S —
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2. A admisséo é decidida , . i Diregéo por escrito, apos recolha de todos os documentos . s referidos, podendo
ocorrer durante todo o ano e a qualquer dia do més, dentro do horario normal de funcionamento, desde que existam
vagas. .

Da deciséo sera dado conhecimento ao utente no prazo maximo de 15 dias por escrito.

Comunicada a admissibilidade do utente, promover-se-a uma entrevista com o utente/representante, a fim de:

a) Apresentar o regulamento interno;

b) Apresentar o manual de acolhimento;

c) Celebrar o contrato de prestacdo de servicos;

d) Preenchimento de toda a documentagdo que fazem parte do processo individual, fichas de identificagdo do
utente, familiares e do representante legal, (pessoa que para todos os efeitos, € responsavel pelo utente em
tudo o que a ele se refere e que nédo seja da competéncia do Centro Social, pelo cumprimento das obrigagées
do contrato de prestacdo de servigos e por assinar o termo de responsabilidade).

5. No acto de admiss&o séo devidos os custos com a primeira comparticipagéo.

NORMA 112
Acolhimento de novos utentes

1. O acolhimento dos novos utentes sera efetuado pela equipa técnica afecta & resposta social de SAD e envolve os
seguintes procedimentos;
a) Deﬁhigéo dos servigcos a prestar ao utente, apos avaliagdo das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
¢) Reiteragéo das regras de funcionamento da resposta social em questéo, assim como dos direitos e deveres
de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo do servigo, contidos no
presente Regulamento;
d) Caso existam, realizagdo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestagéo dos servigos e -
acordados na contratualizagdo; '
e) Definigdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestagéo dos
cuidados;
fy  Definigdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a chave
do domicilio do utente;
g) Elaboragao, apés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracéo e adaptacdo do utente, que
sera posteriormente arquivado no processo individual do utente;
2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa de acolhimento
inicial, identificando as manifestacbes e fatores que conduziram a inadaptagdo do utente; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a

possibilidade, quer a instituigéo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 122
Processo individual do utente

1. Cada utente terd um processo individual no qual constara, para além de todos os documentos recolhidos no ato de
candidatura, elementos sobre a sua situacdo social e financeira, necessidades especificas, bem como outros

elementos que se considerem relevantes para a situacéo do utente.
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2. Deveréo fazer parte . ’rocesso Individual que acompanha o utente ao longo da sua «. .-dia na SAD, os seguintes
documentos:
a) Ficha de Informagéo disponibilizada ao utente:
b) Ficha de Inscricdo/Admisséo;
¢) Ficha de Avaliacéo Inicial de Requisitos;
d) Carta de Admissibilidade e Carta de Aprovagéo;
e) Contrato;
f)y Identificacéo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do utente (familiar ou representante legal);
g) Dados facultados pelo utente no processo de candidatura (Bl, declaragéo de IRS, n® contribuinte);
h) Dados de Identificagéo e de caracterizag&o social do utente;
i) Identificagdo do profissional de satide de referéncia e respectivos contactos em caso de emergéncia;
i) Processo Individual de Saude (o qual se encontra sobre a responsabilidade da equipa médica e de
enfermagem, a qual definira, em caso de pedido de consulta por parte do utente, qual a informagédo que é
considerada restrita a8 consulta) do qual deve constar toda a informagéo relativa ao historial médico
(relatorios médicos, dieta, medicagao, alergias, outros);
k) Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;
l) Relatério do Programa de Acolhimento do utente;
m) Relatério de Avaliacdo das Necessidades e dos Potenciais do utente;
n) Plano Individual e respetiva reviséo;
0) Relatério de Monitorizagéo e avaliagéo do PI;
p) Registos da Prestacéo dos Servigos e participagéo nas atividades;
g) Registo das ocorréncias ou situagdes andmalas;
N Registo de periodos de auséncia;
s) Registo da cessagéo da relacéo contratual, com indicagéo da data e motivo da cessagéo.

3. O processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a Diregéo Técnica e Servigos
Administrativos, em condigbes que garantem a confidencialidade da informagéo nele contido. Cada Processo
Individual devera ser atualizado pelo menos trimestralmente. O utente e o seu representante legal (sujeito
autorizagéo do utente sempre que possivel) tém conhecimento da informag&o constante no Processo Individual e
podem aceder a este, sempre que o necessitem, sem nunca pdr em causa a confidencialidade e o sigilo das

informagdes nele contido.

Capitulo llI
.Instalagdes e regras de funcionamento

NORMA 132
Instalagdes

1. A instituicdo esta sediada na Freguesia de Vila Ca, Rua Manuel Francisco Freixeira, n°17, 3100-835 Vila C4, e as
suas instalagdes sdo compostas por Estrutura Residencial Para ldosos, Centro de Dia, Servigo de Apoio Domiciliério,
Creche, CAF e CATL.

2,

3. Asinstalagbes afetas a SAD estéo reservadas aos seus utentes e pessoal de servigo, sendo elas:

a) Gabinete do/a Director/a /Técnico/a;

m
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b) € . deespera;

¢) InstalagBes sanitarias;
d) Arrecadagéo;

e) Cozinha/despensa;

f) Lavandaria/rouparia;

g) Secretaria.

NORMA 142
Horario de funcionamento

1. A SAD da Instituigdo funciona durante todo o ano, na modalidade “dias Uteis”, das 0S9h00 as 18h30 e aos Sabados,
das 09h00 as 13h00, conforme as necessidades dos utentes, podendo no entanto encerrar ao longo do ano sempre
que superiormente seja concedida qualquer tolerancia aos funcionarios e quando superiormente recomendado pelos
servicos oficiais de satide, no caso de doenga infecto-contagiosa.

2. O horario de funcionamento dos servigos administrativos é de 22 a 62 feira das 9h00m as 13h00m e das 14h00m as
17h30m. '

NORMA 157
Interrupgéo do servigo
1. A SAD da Instituicio ndo funcionara nos dias 24 de dezembro (parte da tarde), 25 de Deiembro (todo dia) e 31 de
Dezembro (parte da tarde) e dia 1 de Janeiro (todo dia) de cada ano.
2. A SAD néo funcionara os feriados estipulados por lei.
NORMA 16°
Quadro de pessoal

O quadro de pessoal da Instituicdo encontra-se afixado em focal bem visfve!, contendo a indicagdo do nimero de

recursos humanos (Diregdo Técnica, Equipa Técnica, Equipa de Saude, Pessoal Auxiliar, podendo integrar voluntarios e

estagiarios), o contelido funcional, assim como a sua formacao, tudo isto definido de acordo com a legislagéo/normativos

em vigor:

O referido Quadro de Pessoal € composto pelos seguintes Recursos Humanos:

a) Assistente Social - Estuda e define normas gerais, esquemas e regras de actuacdo do servico social das
instituicbes; procede andlise de problemas de servico social directamente relacionados com os servigos das
instituicdes; assegura e promove a colaboragdo com 0s servigos sociais de outras instituicbes ou entidades; estuda
com os individuos solugbes possiveis dos seus problemas (descoberta do equipamento social de que podem
dispor); ajuda os utentes a resolver adequadamente os seus problemas de adaptagdo e readaptagdo social,
fomentando uma decisdo responsavel.

b) Director Técnico (nomeado) — Compete dirigir a SAD assumindo a responsabilidade pela sua organizagéo e
funcionamento, coordenagéo e supervisdo dos profissionais, atendendo a necessidade de estabelecer um modelo
de gestéo técnica adequada, tendo em conta designadamente a meihoria da prestacéo de cuidados e servigos.

c) Animador Social — Organiza, coordena e ou desenvolve actividades de animagdo e desenvolvimento sociocultural
junto dos utentes no ambito dos objetivos da instituicdo; acompanha e procura desenvolver o espirito de pertenga,
cooperacgéo e solidariedade das pessoas, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de

expresséo e realizago, utilizando para tal métodos pedagégicos e de animag&o;
d) Ajudante de Acgdo Directa — trabalha directamente com os utentes, quer individualmente, quer em grupo, tendo em
vista 0 seu bem-estar, pelo que executa a totalidade ou parte das seguintes tarefas: recebe os utentes e faz a sua

. ________ . ___________________]
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integr... . ©» no periodo inicial de utilizagdo dos equipamentos ou servigos. . . -ocede ao acompanhamento diurno e ou
nocturno dos utentes, dentro e fora dos estabelecimentos e servigos, guiando-os, auxiliando-os e estimulando-o
através da conversagéo, detectando os seus interesses e motivagdes e participando na ocupagéo de tempos livres;
assegura a alimentag&o regular dos utentes; recolhe e cuida dos utensilios e equipamentos utilizados nas refeigbes;
presta cuidados de higiene e conforto aos utentes e colabora na prestagéo de cuidados de salde que néo
requeiram conhecimentos especificos, nomeadamente aplicando cremes medicinais, executando pequenos pensos
e administrando medicamentos, nas horas prescritas e segundo instrugdes recebidas; substitui as roupas de cama e
de casa de banho, bem como o vestuario dos utentes, procede ao acondicionamento, arrumagéo, distribuicéo,
transporte e controlo das roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria; requisita, recebe,
controla e distribui os artigos de higiene e conforto; reporta & instituicdo ocorréncias relevantes no &mbito das
fungbes exercidas; conduz, se habilitado as viaturas da instituigio; quando a instituicdo assegure apoio domiciliario,
compete ao ajudante de accéio directa providenciar pela manutencdo das condigbes de higiene e salubridade do
domicilio dos utentes;

e) Trabaihador Auxiliar (servicos gerais) — Procede a limpeza e arrumacao das instalagdes; assegura o transporte de

alimentos e outros artigos; serve refeictes em refeitorios; desempenha fungdes de estafeta e procede & distribuicio
de correspondéncia e valores por protocolo; efectua o transporte de cadaveres; desempenha outras tarefas néo -
especificas que se enquadrem no ambito da sua categoria profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciagéo em
que esta se entrega;

f) Cozinheiro — Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refeigdes; elabora ou contribui para a
elaboragdo de ementas; recebe os viveres e outros produtos necessarios a sua confecgéo, sendo responsavel pela
sua conservagio; amanha o peixe, prepara os legumes e a carne e procede a execugdo das operacgdes culinarias;
emprata-0s, guarnece-os e confecciona os doces destinados as refei¢cdes, quando ndo haja pasteleiro; executa ou
zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios; efectua e confere encomendas; regista todas as entradas de produtos
alimentares.

g) Ajudante de Cozinha - Trabalha sob ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execugso das suas tarefas; limpa e
corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos; prepara guarnigbes para os pratos; executa e colabora nos
trabalhos de arrumagéo e limpeza da sua secgdo; colabora no servigo de refeitério.

h) Escrituraria — Executa varias tarefas, que variam consoante a natureza e importancia dos escritorios onde trabalha;
redige relatérios, cartas, notas informativas e outros documentos, manualmente ou & maquina dando-lhe o
seguimento apropriado; examina o correio recebido, separa-o, classifica-o e compila os dados que s&o necessarios
para preparar respostas; elabora, ordena e prepara os documentos relativos a encomendas, distribuigéo, facturagéo
e realizagdo das compras e vendas; recebe pedidos de informagéo e. transmite-os & pessoa ou servigos
competentes; pde em caixa os pagamentos de contas e entregas recebidos; escreve em livros as receitas e
despesas, assim como outras operagdes contabilisticas; estabelece o extracto das operagdes efectuadas e de
outros documentos para informagéo superior; atende os candidatos as vagas existentes e informa-os das condigtes
de admissdo e efectua registos de pessoal; preenche formulérios oficiais relativos ao pessoal ou a instituigéo;
ordena e arquiva notas de livranga, recibos, cartas ou outros documentos e elabora dados estatisticos; escreve a
maquina e opera com maquinas de escritorios; prepara e organiza processos; presta informagbes e outros
esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral.

i) Voluntarios e estagidrios — Sempre que possivel sdo integrados na instituicdo no sentido de aperfeicoar e

desenvolver as suas competéncias, ao mesmo tempo que auxiliam na execugéo dos diversos processos de que
carece o funcionamento da instituigéo. Promove-se deste modo, o espirito de entreajuda e cooperagao, voltado para

um publico-alvo sensivel, verificando-se o encontro das vontades de ambas as partes.

000
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NORMA 17" -
Diregao técnica

A Direcio Técnica da Instituico compete a um/a Técnico/a, Superior de Servigo Social, nomeado para o efeito, cujo

nome, formagéo e conteudo funcional se encontra afixado em local bem visivel.

Capitulo IV
" Da prestagdo dos cuidados e servigos
NORMA 182
Fornecimento e apoio nas refeigoes

1. O servico de alimentagéo consiste na confegéo, transporte, entrega e apoio no pequeno-almogo, almogo e lanche. A
SAD pode fornecer o jantar sempre que solicitado e contratado pelo utente sendo considerado como outro servigo.

2. Ainstituicéo estabelecera um regime alimentar tendo em conta as necessidades dos utentes que serve.

3. As refeicdes que poderéo ser solicitadas sédo distribuidas:

a) Pequeno-almogo (das 08H30 as 09H30);
b) Almogo (das 12h00 as 13H30);

¢) Lanche (das 16h00 as 17H00);

d) Jantar (das 18H00 as 19H00)

2. As ementas serdo da responsabilidade da Diregdo Técnica e/ou Técnico/a de Servigo Social elou Técnico/a de
Nutricdo e do/a Cozinheiro/a, apés o parecer favoravel da Diregéo da Instituicgo, serdo afixadas semanalmente ou
mensalmente em local visivel.

3. As ementas s6 poderéo ser alteradas por motivos de forga maior e devidamente justificada.

4. Sera sempre levado em conta as situagdes devidamente justificadas a nivel médico de alergia a qualquer produto
alimentar.

5. A excepc¢do de qualquer situagdo pontual, devidamente justificada, as dietas s6 poderdo ser fornecidas mediante
prescricdo médica e solicitadas com a devida antecedéncia.

6. As refeicOes sdo confecionadas na instituicdo e acondicionadas em marmitas proprias para o efeito, que
posteriormente sdo introduzidas em cestos concebidos em material lavavel, devidamente identificados. Poderao ser
consideradas situagdes em que a refeicdo deverad ser “arranjada” (ex: picada, sem espinhas, cortada em pedacos,
entre outros), por impossibilidade de o utente o fazer, se previamente acordado. Podera ainda ser realizada a
alimentagéo por sonda, nas situacdes em que o utente néo dispde de familiares que assegurem este procedimento,
em estreita articulagéo com as equipas dos centros de salde.

7. A SAD nao se responsabiliza pelos géneros alimentares existentes no domicilio dos utentes.

8. A SAD n#o se responsabiliza pelas condigbes de higiene e seguranga alimentar apds a entrega das refeigdes.

NORMA 197
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 & prestado,

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

considerado como mais um servigo.

. _____ . ___ _____ __ ]
Regulamento Interno da SAD do Centro Social de Vila Ca 12



v
~GentroSocialdedilata

5. Este servigo é prestado mediante utilizagdo de produtos .. . :rios forﬁecidos e desejados pelo utente, de forma a
tornar o servigo o mais profilactico possivel.

4, Fazem parte dos cuidados de higiene e conforto pessoal: banhos (completos ou parciais), tratamento de unhas e
cabelo e mudanga de roupa do utente.

5. Arealizagéo destes servigos é efectuada pelas ajudantes de agao direta.

6. O material necessario para a prestagfio deste tipo de cuidados é da responsabilidade do utente e da familia.

7. Sempre que o utente deseja a SAD disponibiliza-se a adquirir material de incontinéncia, o qual emitira uma fatura para

debitar o respetivo custo.

NORMA 20°
Cuidados de higiene habitacional

1. Os Cuidados de higiene habitacional sdo efetuados nas areas estritamente necessarias ao conforto e bem-estar do
utente, (varrer/aspirar, lavar o chdo e limpar o p6 do quarto, limpar a casa de banho, mudar e fazer a cama) mediante
utilizagéo de produtos proprios fornecidos e desejados pelo utente, de forma a tornar o servico o mais profilatico

possivel.

2. O servigo de higiene habitacional esta estipulado num mapa de servigo interno. Quando a sua realizag&o se prever
num dia de feriado o servigo ndo sera efetuado e/ou reposto.

3. Arealizagio destes servigos é efectuada pelas ajudantes de agéo direta.

NORMA 212
Tratamento e distribuigdo de roupas

1. Este servico é limitado & roupa de uso diario, de cama e de banho, exclusivas do utente. Apela-se ao bom senso da
familia para cumprir o que se referiu anteriormente, sob pena de suspenséo/cancelamento deste servigo.

2. A roupa carece de identificagdo. No domicilio do utente, a funcionéria da Instituicsio devera preencher o registo da
roupa a tratar em conjunto com o utente, que devera assinar este registo, que acompanha a roupa até a instituicdo e
que, depois de tratada, sera conferida e entregue ao utente no seu domicilio.

3. A SAD n#o se responsabiliza pelo desgaste ou estrago da roupa por manuseamento da mesma, exceto se for
comprovado mau uso por parte dos colaboradores.

4. Arealizagdo destes servigos é efectuada pelas ajudantes de acgéo directa.

NORMA 22°
Atividades de animagio e socializagdo

1. A SAD, por si ou em cooperagéo com outras instituicdes publicas, sociais ou privadas, procurara proporcionar a
satisfagdo das necessidades de laser e de quebra de rotinas essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico, psicologico e
social dos seus utentes, desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio, atividades de animag&o e de ocupagéo
dos tempos livres, compreendendo, entre outras, deslocacgbes e visitas culturais e recreativas.

2. Os passeios, participagio e apoio em atividades poder&o ser gratuitos ou ser devido um custo devendo tal situagéo
ser previamente informada aos utentes;

3. A-autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes é sempre necessaria, quando estes néo sejam habeis para
o fazer, para a realizagdo de passeios ou deslocagdes em grupo;

4. Durante os passeios 0s utentes séo sempre acompanhados por colaboradores da instituig&o;

W
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5. Os utentes, desde que previamente autorizados. --ia Diretora Técnica da instituicdo, poderdo ter junto de si obje: -
elou bens pessoais, mas que serdo registados em documento préprio, podendo, caso haja necessidade, serem
guardados e zelada a sua conservagéo.

6. A SAD apoia em outras atividades do interesse do utente, por exemplo, pagamento de faturas, aquisices de bens de
primeira necessidade e acompanhamento as entidades da comunidade publicas ou privadas.

NORMA 232
Servigo de teleassisténcia

Este servigo destina-se a pessoas idosas ou dependentes/doentes em situacdo de isolamento social e encontra-se numa
fase inicial de implementagéo. O servigo de teleassisténcia possibilita a permanéncia das pessoas em situagdes de
dependéncia no domicilio, garantindo a sua qualidade de vida. Este equipamento ira permitir que em situagdes de
emergéncia, o idoso possa requerer ajuda, carregando num bot&o, sendo a chamada atendida por um técnico que ira
rastrear a situagio podendo acionar alertas junto de familiares, vizinhos ou qualquer meio de emergéncia necessario.

NORMA 24°
Acompanhamento e transporte a consultas e exames complementares

Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio utente;

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas publicas e privada, exames auxiliares de
diagnéstico, preferencialmente por familiares;

3. Em caso de indisponibilidade da familia e nossa disponibilidade, a SAD pode efetuar este servico “ servigos
esporadicos” mediante um custo para o utente, definido em tabela decidida anualmente pela Diregéo e que é
devido apenas no més em que se verifique a execugéo do mesmo.

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salde disponiveis (Centro de Saude e Hospital);

NORMA 252
Gestdo de farmacos e cuidados basicos de satide

1. A SAD disponibiliza-se por adquirir a medicacgéo na farmacia, “farméacia Popular’, conforme prescricdo médica e
distribui-la aos seus utentes. '
A SAD nao se responsabiliza pela administracdo dos farmacos fornecidos.
Em articulagéio com a farmacia, o pagamento dos medicamentos é efetuado no Centro Social, sendo sempre da
responsabilidade do utente.
4. A SAD pode ainda colaborar na prestagéo basica de cuidados de salide nomeadamente na medi¢éo da glicémia
e da tenséo arterial.
NORMA 26°
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

Nas situagdes de dependéncia que exigem o recurso a ajudas técnicas (artigos clinicos, sondas, fraldas, pensos
higiénicos, resguardos, babetes, cremes de protegéo, entre outros), cadeiras de rodas, andarilhos, etc..) o servigo de
SAD pode providenciar a sua aquisigéo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagéo,

devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.
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NORMA 272
Outros servigos

O servigo de apoio domiciliario pode assegurar outros servicos nomeadamente:
a) Apoio psicossocial;
b) Apoio e sensibilizagso dos familiares para a prestacéo de cuidados aos utentes que consiste em ajudar,
formar, orientar e acompanhar os familiares na problematica do envelhecimento;
¢) Orientagdo ou acompanhamento de pequenas reparagdes, que consiste no aconselhamento sobre a
forma como melhor se podem prestar os servigos aos utentes. Sempre que se verifique a necessidade
dessas reparagdes, a SAD soé o fara mediante autorizacdo da familia;

Capitulo V
Financiamento da SAD

NORMA 282
Definigao de comparticipacédo familiar
Considera-se comparticipacéo familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais, determinado em
fungéo da percentagem definida para a SAD a aplicar sobre o rendimento * pér—capita" do agregado familiar.
NORMA 292
Agregado familiar

1. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situacdes similares desde que vivam em economia comum:
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;
¢) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisédo judicial ou administrativa;
d) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens
‘confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
2. Sem prejuizo no disposto no ponto anterior n&o séo considerados para efeitos do agregado familiar, as pessoas que
se encontrem nas seguintes condigdes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitacéo);
b) Permanegam na habitagéo por um curto periodo de tempo;

NORMA 30°
Rendimento do utente
2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do utente (RC), 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 aplicagéo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor
das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

- ]
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¢) De pensbes — pensdes -'. velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma ou ¢. .:s de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo ‘de companhias de seguro ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatéario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis 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 aquisicéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢éo 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 Cadigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
‘bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depodsitos bancarios 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 aplicagédo 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).

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

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

b) O valorda renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢éo de habitagédo propria;

c) As despesas com saude e a aquisigio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

d) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia:

e) Comparticipagéo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

4. A despesa referida em b), ¢), d), e e) do n.° anterior é estabelecido como limite maximo do total da despesa o
valor correspondente ao Rendimento Minimo Mensal Garantido (RMMG). Nos casos em que seja inferior ao RMMG,
é considerado o valor real da despesa;

5. Quanto a prova dos rendimentos do utente:

a) E feita mediante a apresentagéo da declaragéo de RS, respetiva nota de liquidagéo e/ou outros documentos
probatdrios; v ,

6. Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, é livre a definicdo do montante
da comparticipagéo do utente pelo que deverdo ser feitas diligencias complementares que se considerem mais
adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade.

7. Afaita de entrega dos documentos referenciados no nimero 5 determina a fixag&o da comparticipagdo maxima.
8. Os utentes e seus familiares tém o dever de declarar com verdade e rigor os rendimentos auferidos e as
respetivas despesas mensais fixas. ’

9. Situagbes excecionais seréo analisadas caso a caso e decididas pela Diregdo da Instituicdo, sendo ratificadas

em reunido da Diregao.
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10. A prova das despesas fi.. . & feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos -
a habitagéo requer apresentacéio de um documento da entidade Bancaria.

Norma 312
Calculo do rendimento per capita

1. O célculo do rendimento do utente (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/M12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per-capita mensal
RAF= Rendimentos globais do agregado (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
NORMA 322
Tabela de comparticipagao familiar
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0 caso de crédito

10. A SAD da Instituicdo sera obrigatoriamente comparticipada pelos utentes ou seus familiares, segundo tabela

decidida pela Diregdo, afixada em local bem visivel e elaborada em conformidade com a Orientagdo

Normativa — Circular Normativa n° 4 de 16/12/2014 (Modelo de Regulamento das Comparticipagdes dos

utentes e seus familiares devidas pela utilizagéo dos servigos e equipamentos sociais das IPSS) e circular n°

5 de 23/12/2014 (DGSS) ou outras que as venham a substituir.

O utente pode elaborar a combinagéo dos servigos que entender sendo obrigatério escolher no minimo dois

servigos basicos da SAD que séo:

Fornecimento e apoio do Pequeno-almogo, almogo e lanche
Cuidados de higiene e conforto pessoal (1xdia)

Higiene habitacionat

Tratamento de roupa de uso pessoal do utente

Atividades de animag&o e socializacéo

Servico de teleassisténcia

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungio da percentagem a

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

N° de servigos % do RPC
2 40%
3 45%
4 50%
5 55%
6 60%
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A SAD dispde ainda de outros servigos disponiveis, que o utente pode adicionar e que representam um
acréscimo na comparticipacéo de 5% (sobre o RPC), sendo eles:

Jantar
Cuidados de higiene e conforto pessoal (> 1x por dia)

Gestéo de farmacos e cuidados basicos de sadde

O limite méximo da comparticipacio é de 75% do RPC e ndo pode exeder o custo médio real do utente em
vigor.

Em caso de alteracéo a tabela em vigor sera comunicado ao utente com um prazo néo inferior a 30 dias em relagéo a sua
entrada em vigor e sera obrigatoriamente celebrado uma nova adenda ao contrato de prestagéo de servigos entre a

instituicéo e o utente.

Os “servicos esporadicos” representam um custo para o utente, definido em tabela decidida anualmente pela Diregéo e
que é devido apenas no més em que se verifique a execugdo do mesmo, sendo por conta do utente todas as despesas

dai decorrentes, podendo ser os seguintes:

o Transporte e acompanhamento do utente a consultas pablicas e privadas e a exames médicos dentro
do concelho de Pombal e do horario da SAD
e Transporte do utente ao estabelecimento de cuidados de imagem (manicure, pédicure, cabeleireiro)

NORMA 332

Revisdo da comparticipagao familiar

A comparticipagdo familiar maxima da SAD n&o pode exceder o custo médio real do utente, verificado no ano anterior.

2. O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior
com o respetivo funcionamento, atualizado de acordo com o indice de inflagéo e ainda em fungéo do nimero de
utentes que o frequentaram no mesmo ano.

3. Havera lugar a uma redugdo de 15% na comparticipacdo mensal, quando o periodo de auséncia exeder 15 dias
consecutivos e de 10% caso se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do
agregado familiar; _

4. As comparticipagbes familiares s&o revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alterages,

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

NORMA 34°
Pagamento de comparticipacdo, despesas e encargos

1. O Pagamento da comparticipagéo é efetuado até ao dia oito do més a que respeita, na secretaria da Instituigéo,

contra recibo, vencendo-se a primeira no momento da respetiva admisséo,
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2. Os pagamentos . . Jem ser efetuados por transferéncia bancéria, cheque endoss.. .- ao Centro Social de Vila Cé ou
em numerario;

3.. O valor da comparticipagéo familiar mensal néo inclui o valor de medicamentos, artigos clinicos (sondas, fraldés,
pensos higiénicos, resguardos, babetes, cremes de protegéo, entre outros) e deslocagdes em ambulancia/taxi (a taxa
aplicada ao momento do ato), que podem ser fornecidos pela Instituigo mediante o pagamento do seu custo
previamente, ou no periodo imediatamente posterior & sua realizagdo, bem como os servicos esporadicos
especificado no n.°4 da norma 42.

4. Quando a admissdo se efetuar a partir do dia 15 de determinado més, o utente pagara 50% do montante mensal
calculado. Sendo a admissdo antes do dia 15 de determinado més, o pagamento da comparticipacdo sera efetuado
na totalidade.

5. Quando a admissédo se efetuar a partir do dia 15 de determinado més, o utente pagara 50% do montante mensal
calculado. Sendo a admisséo antes do dia 15 de determinado més, o pagamento da comparticipacéo sera efetuado
na totalidade.

6. Quando a rescisdo do contrato for efetuada com o aviso prévio definido no ponto 1 da norma 372 o valor da
comparticipacéo é pago na totalidade ou reduzido a 50%, consoante a saida seja na primeira ou na segunda quinzena
do més corrente.

7. O atraso culposo no pagamento da comparticipagéo implica o pagamento de uma compensagéo correspondente a 5%
por cada dia de atraso.

8. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a suspender a permanéncia do
utente até este regularizar-as suas comparticipagdes, ap6s ser realizada uma analise individual do caso.

9. No caso de existir pretensdo de desisténcia de frequéncia na SAD por parte do utente ou seu familiar, a mesma
devera ser comunicada por escrito ao/a Diretor/fa Técnico/a com um més de antecedéncia. O incumprimento deste
procedimento obriga ao pagamento do valor do més seguinte.

10. A Diregéo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipacdes familiares, sempre que
através de uma cuidada analise socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade;

11. Nas situagbes em que por qualquer motivo, o utente prescinda o servico de imediato sem aviso prévio, ou por
falecimento, ainda que o més em curso ndo tenha terminado, ndo sdo reembolsadas quaisquer quantias.

NORMA 352
Auséncias dos utentes

—_

Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de hospitalizacéo ou outros motivos relevantes dos quais tenha
sido dado conhecimento atempado a Instituicdo e por esta aceite, considerando-se injustificadas todas as outras
auséncias.

As auséncias injustificadas ndo conferem direito a qualquer redugéo de comparticipagéo.

As auséncias justificadas, que ndo excedam os 15 dias consecutivos ou sejam interpoladas, ndo determinam qualquer

w N

redugdo na comparticipagéo.

4, Quando as auséncias excederem 15 dias consecutivos, desde que devidamente justificadas havera uma redugéo de
15% na comparticipagéo.

5. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias poder&o implicar o cancelamento da respectiva inscrigdo em caso de

~ existéncia de lista de inscrigdes.
6. Quando ocorram situagbes de doenga ou outras devidamente justificadas, que determinem faltas superiores a 30

dias, a inscricdio manter-se-a valida, mas mediante o pagamento da comparticipagéo.

.“
Regulamento Interno da SAD do Centro Social de Vila Ca 19

(.



~GentroSoaialde Vil Ga

7. Quai .-+ outra situagdo andmala sera avaliada, decidida e ratificada pc. -.-a de Dirego.

NORMA 362
Contrato de prestagéo de servigos

1. O utente e o familiar directo ou representante familiar, solidariamente, deveréio outorgar no acto de admisséo, e antes
de iniciar o servigo de SAD, um contrato de prestagdo de servigos, onde constem o tipo de servigos a prestar e seus
horarios, os direitos e obrigacbes das partes envolventes, o montante e condigbes da retribuicdo da comparticipagéo
utente a suportar, bem como a vigéncia e o foro da comarca competente, assim como rubricar um exemplar do
presente regulamento que sera anexado ao contrato de prestagéo de servigos.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os utentes, seus familiares ou
responsaveis, devem manifestar adesao, o que implica a respetiva aceitacéo total e sem reserva.

3. Do contrato é entregue um exemplar ao utente e/ou familiar/representante legal e o outro fica arquivado no processo
individual do utente. '

4. Sempre que haja alteragéo aos servigos prestados ou aos montantes cobrados sera obrigatoriamente elaborada uma

adenda ao contrato de prestagdo de servigos segundo os mesmos critérios do ponto n° 1.

NORMA 372
Interrupgdo/Cessagao do servigo de cuidados por iniciativa do utente

1. O utente/familiar/representante legal pode a qualquer momento cessar os servigos prestados pela instituigéo,
informando por escrito com 30 dias de antecedéncia;

2. A interrupgdo do servigo pode ser feita quando o utente se encontre hospitalizado ou ausente para férias, avisando,
neste caso a instituicdo com 8 dias de antecedéncia.

3. A cessacdo da prestacéo de servigos ocorre pelo falecimento do utente, por necessidade de cuidados especiais,
quando transita de resposta social e por desisténcia do utente efou representante legalilfamiliar.

4. Pelo n&o cumprimento dos direitos e deveres do presente regulamento por parte da Instituicéo.

NORMA 382
Interrupgéo/Cessacgéo do servigo de cuidados por iniciativa da instituigdo

1. A SAD da Instituigdo néo fﬁncionaré nos dias 24 (parte da tarde), 25 (todo o dia) e 31 (parte da tarde) de

dezembro e dia 1 de Janeiro de cada ano.

2. A SAD nao funcionara em caso de surto de doenca infecto-contagiosa.

3. O servigo de SAD da Instituicdo so serd interrompido quando superiormente recomendado pelos servigos oficiais

de satide.

4. A SAD pode resolver o contrato de prestagéo de servicos quando o utente se ausentar da SAD, por um periodo

superior a 60 dias nao interpolados e sem justificagéo.

5. A instituigdo reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato de prestacdo de servicos sempre que 0s
utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessario
a eficaz prestacéo dos mesmos, 0 sdo relacionamento com terceiros e aimagem da Instituigéo.

6. A decis@o de suspender ou de resolver o contrato de prestacéo de servicos é notificada ao utente, devendo dela

dar-se conhecimento ao representante legal.
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Com a dissolugéo do Centro Social ou com a alteragéo do se. - . zopo estatutario para fins incompativeis com a

prestagéo do servigo de SAD.

NORMA 39°
Depésito e guarda dos bens dos utentes

A Instituigio s6 se responsabiliza por dinheiro, valores e objetos dos utentes que tenham sido declarados a sua
guarda. Sempre gue estes sejam confiados, pelo utente/familiar/representante legal a guarda da instituigéo,
devem constar em registo informatico.

Quando solicitado a instituicdo para guardar a chave do domicilio do utente, é efetuado um preenchimento de
um impresso préprio que comprove a entrega da mesma. A chave apds a sua devida identificagéo, é colocada
num local seguro e reservado. Este procedimento autoriza em simultaneo a entrada no domicilio do utente por
parte de um colaborador para a prestagdo dos servigos contratualizados. No caso de falecimento do utente ou
resciséo do contrato de prestacéo de servigos, a chave é entregue ac familiar responséavel.

Dos bens entregues é feita uma lista, que serd assinada pelo utente efou seu representante legal e, pelo
colaborador que os recebe, a qual se junta ao processo individual do utente;

Na saida definitiva ou ap6s o falecimento do utente, os seus pertences, valores e dinheiro, que se encontrem a
guarda da Instituigao, serdo devolvidos aos seus representantes, contra recibo de entrega mas, s6 depois de

completamente satisfeitos os encargos e despesas com a Instituicéo.

Capitulo Vi
Direitos e Deveres
NORMA 40*
Direitos dos utentes

1. Constituem direitos dos utentes da SAD:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como dos seus usos e

b)
c)
d)

e)

9)
h)

e —eee ]

costumes, conviccdes, valores, religido e ideal politico de forma a obter a satisfagio das suas necessidades
bésicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais.

Ser informado das normas e regulamentos vigentes.

Reclamar, verbalmente ou por escrito, sobre os servigos prestados.

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer alteragbes nem
eliminar bens ou outros objectos sem a sua prévia autorizacéo ou da respectiva familia.

A custddia da chave do seu domicilio em local seguro e reservado, sempre que esta seja entregue aos
colaboradores da Instituicdo. A chave consta sempre devidamente identificada. No caso de falecimento do utente
ou rescisdo do contrato de prestagédo de servicos, a chave é entregue ao familiar responsavetl.

A prestagéo dos servigos solicitados e contratados por vontade prépria para a cobertura das suas necessidades,
tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia, bem-estar fisico e qualidade de vida, usufruindo do plano de
cuidados estabelecidos.

Ter conhecimento da ementa, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de refeigdes.

Exigir qualidade, higiene e seguranca nos servicos prestados dentro das condi¢des logisticas e humanas da
Instituicdo. V

Sempre que sejam detectadas situagtes de negligéncia, abusos de direitos e maus-tratos aos utentes (por parte

de colaboradores da Instituicdo, familiares ou por terceiros no caso de roubos/assaltos), a Directora Técnica tem
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a responsabilidade de auscultar todas as partes env. . :ias, mediar e garantir que os direitos dos utentes ndo séo :
postos em causa, accionando os mecanismos de sangdo proprios. Os procedimentos envolvidos encontram-se

descritos no manual de gestéo e prevengéo de situacdes de negligéncia, abusos € maus-tratos, referindo ainda
factores de risco associados, instrumentos de rastreio de detecgéio de maus-tratos e medidas a adoptar.

NORMA 412
Deveres dos utentes/representantes

1. Para obtengdo da harmonia e da ordem necessarias ao bom funcionamento da SAD, o utente/familiar ou

representante legal tem o dever de:

a) Cooperar com os colaboradores da Instituigdio na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo exigindo a
prestacéo de servigos para além dos contratados e do plano estabelecido.

b) Tratar com dignidade e respeito os colaboradores (funcionarios) da Instituigio, Diregdo Técnica e Diregéo da
instituicdo, respeitando e cumprindo todas as normas constantes do presente regulamento.

c) Satisfazer atempadamente os custos da prestacdo, de acordo com a comparticipagéo atribuida.

d) Dar conhecimento e reclamar junto da, Direg&o Técnica ou Ajudantes de Accéo Directa de qualquer infracgéo ou
irregularidade, cometida ou presenciada, relativa ao funcionamento dos servigos e respectivos funcionarios.

e) Apresentar perante o Presidente da Instituicdo sugestGes, reclamagdes ou queixas, quer verbalmente, quer por
escrito, que porventura entenda subscrever ou medidas a providenciar sobre os servigos prestados.

f) Responsabilizar-se por desacatos ou acidentes que cause no decurso da prestagéo da SAD.

g) Contribuir, dentro das suas possibilidades, para as despesas das actividades de convivio e passeios organizados,
visitas e actividades afins.

h) Os utentes devem comunicar atempadamente a Diretora Técnica ou a funcionaria responsavel pela SAD da sua
auséncia.

i) Cuidar da sua salide e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento ou tratamento que Ihe seja feito fora da
Instituicdo, desde que néo viole a sua intimidade e néo envolva risco para a instituicdo efou terceiros.

j) Proceder atempadamente ao pagamento das comparticipagbes de acordo ¢/ o estabelecido.

2. Os representantes devem: ’

a) Comparecer nas instalagdes da Instituicdo sempre que solicitados;

b) Tratar de todos os assuntos e pagar as despesas em caso de falecimento do utente, devendo os servigos
funerarios ser por eles escolhidos, salvo se delegarem na Diregdo Técnica, por escrito, que os mandara
executar, sendo sempre da responsabilidade dos familiares/representantes o pagamento das despesas
dai resultantes.

3. Sempre que o utente tenha qualquer problema de salde sera a familia contactada de forma a acompanhar o mesmo,
n&o implicando tal motivo a obrigatoriedade de acompanhamento do utente pelo pessoal da Instituicéo.

NORMA 427
Deveres da instituigdo

1. Alinstituigdo, além das demais obrigagdes legais ou constantes do presente regulamento, obriga-se a;
a) Prestar os servigos constantes no contrato de prestacéo de Servigos do utente.
b) Garantir o bom e seguro funcionamento da resposta social.
¢) Assegurar o bem-estar, a qualidade de vida dos seus utentes e o respeito pela individualidade e dignidade

humana.
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d) Assegurar a qualidade dos servigos prestados, r. . zadamente através do recrutamento de profissionais idénecs

com formagéo e qualificacdo adequada ao desenvolvimento das actividades da resposta social.

e) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos (funcionarios), designadamente através da auscultagéo dos
utentes.

fy Organizar e manter os ficheiros dos funcionarios e dos utentes atualizados.

g) Garantir a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do processo individual de natureza pessoal
ou familiar do utente, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os funcionarios que ac processo
possam ter acesso.

h) Dispor de um Livro de Reclamacées.

i) Manter devidamente actualizados os valores das comparticipagbes e respectivas condices de prestacéo.

J) Fornecer a cada utente um ‘exemplar deste Regulamento no acto da respectiva admissdo, bem como ser-lhe
comunicadas as alteragdes posteriormente introduzidas.

k) Planificar anualmente as actividades a desenvolver pela resposta social.

[) Afixar, em local visivel, o nome do/a Director/a Técnico/fa nomeado efou do/a Técnico/a de Servigo Social
responsavel pela resposta social assim como o quadro de pessoal afecto a resposta social.

m) Potenciar- a participagdo do utente na resolugdo dos proprios problemas e na vida social e cultural da
comunidade.

n) Proceder a admissao dos utentes de acordo com os critérios definidos pelo regulamento.

NORMA 43?2
Direitos da instituigdo

Séo direitos da instituigéo:

a) Ver cumprido o que foi acordado no ato da admiss&o de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento do servico;

b) Receber atempadamente a comparticipagéo acordada;

c) Ver respeitado o patriménio da Instituigéo;

d) Obter elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragdes prestadas pelo
utente/familiar/representante legal no ato da admisséo;

e) Advertir ou proceder a suspenséo ou excluséo do utente que de forma grave ou reiterada, viole as regras

que constam neste regulamento.

NORMA 44?2
Deveres dos colaboradores da instituigéo

1. Constituem deveres dos colaboradores (funcionérios) da Instituigéo:

a) Assegurar a qualidade dos servicos prestados.

b) Participar em todas as acgbes de formagdo promovidas pela instituicio de forma a ficarem habilitados com a
formagéo necessaria e adequada a realizagdo das fungdes que desempenham no conjunto dos servigos
prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos.

c) Observar escrupulosamente as normas sobre saude, higiene e seguranga no trabalho.

d) Obedecer a Diregdo da Instituigdio, ao Diretor/a Técnico/a e ao superior hierarquico directo em tudo o que

respeitar a execugao e disciplina do trabalho.

T T e )

Regulamento interno da SAD do Centro Social de Vila Ca 23




#nﬁoéedgdeililazci |

e) Guardar lealdade & Instituicdo, nom.. ..amente ndo negociando por conta propria ou alheia, nem d:. . yando
informagdes que violem a privacidade dos utentes da Instituigsio ou que afetem os interesses da mesma.

f) Velar pela conservacéo e boa utilizagéo dos bens que Ihe forem confiados, relacionados com o seu trabatho.

9) Arigorosa observancia dos principios éticos e deontoldgicos no exercicio da sua actividade.

h) Proporcionar na medida das suas possibilidades, o maximo bem-estar aos utentes da Instituicso.

i) Contribuir para a preservagéo do bom-nome da Instituicdo, quer dentro, quer fora das suas instalagées.

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

k) Dispor de boa capacidade de comunicagéo e facil relacionamento, que permita adoptar uma atitude de escuta e
observacéo quanto as necessidades dos utentes.

) Ter elevado sentido de responsabilidade.

m) Conhecer, entender e cumprir rigorosamente o contetido do presente Regulamento Interno e de todas as
normas/despachos/legislacdes técnicas, funcionais e comportamentais instituidas ou associadas a SAD e seu
funcionamento.

2. O n&o cumprimento destas normas podera dar origem & aplicagéo de penas de adverténcia, suspenséo temporaria ou
exclus&o, salvaguardando-se ao colaborador o direito de defesa e de ser ouvido.

NORMA 45°
Direitos dos colaboradores da instituigédo

1. Constituem direitos dos colaboradores (funcionarios) da Instituicéio:
a) Serem tratados com o respeito e dignidade que Ihes é devido pelos seus superiores, utentes e seus familiares.
b) Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessario a prossecugéo do seu trabalho. ,
¢) Ter acesso e frequentarem acgbes de formagdo necessarias e adequadas a realizagéo das fungdes que
desempenham no conjunto dos servigos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos.
d) Todos os direitos dos colaboradores, designadamente vencimentos, férias, faltas e licengas, estéo assegurados

pela instituigdo, de acordo com a legislagéo laboral em vigor.

Capitulo VII
Disposi¢des finais e transitérias

NORMA 462
Livro de reclamagées

Nos termos da legislagdo em vigor, a instituigdo possui livro de reclamagées, que podera ser solicitado a qualquer
momento junto da Direg¢éo da Instituigéo, do(a) Diretor(a) Técnico(a) da Instituicdo, nos servigos administrativos e junto as

colaboradoras, sempre que desejado, dentro do horario estabelecido anteriormente.

NORMA 472
Medigdo, analise e melhoria

1. Encontra-se definida uma metodologia especifica para medi¢céo e monitorizagdo dos processos da SAD. Trata-se de
um procedimento que envolve os utentes (inquéritos para avaliagéo de satisfagdo) na melhoria dos processos e

servicos que engloba esta resposta social.

L _________________]
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2. Do mesmo modo s&o estabelecidos i -.:adimentos que definam o modo de resolugdo de D
conformidades/situagdes anémalas, descritos no Manual de Gestdo de Reclamagdes.

NORMA 48°
Competéncia para dirimir litigio de consumo

1. Em caso de litigio de consumo, definido nos termos do disposto na Lei n.° 144/2015, de 8 de setembro, 0
consumidor pode recorrer & entidade de resolugéo alternativa de litigios de consumo competente.

2. Sem prejuizo do disposto na legislagéo, nos estatutos e nos regulamentos a que as entidades de resolugéo
alternativa de litigios de consumo se encontram vinculadas, o consumidor pode optar pela plataforma europeia de
resolucdio de litigios em linha disponivel em hitps://webgate.ec.europa.eu/odr, pela entidade de resolugéo alternativa
de litigios de consumo do local do seu domicflio ou pela entidade de resolugdo alternativa de competéncia
especializada, caso exista para o setor em questéo.

3. Caso nio exista(m) entidade(s) de resolugdo alternativa de litigios nos termos do disposto no nimero anterior ou
a(s) existente(s) ndo se considere(m) competente(s) em razéo do valor do litigio, o consumidor pode recorrer ao
Centro Nacional de Informaggio e Arbitragem de Conflitos de Consumo, sito em Lisboa, com o enderego eletrénico:

cniacc@unl.pt e disponivel na pagina www.arbitragemdeconsumo.org.

NORMA 492
Gestido de comportamentos e prevengdo de casos de negligéncia, abusos e maus tratos

Sempre que ocorram situagBes de negligéncia, abuso e maus tratos de colaboradores para com utentes ou vice-versa,
utentes e familiares e entre utentes da Instituicdo, devem ser comunicados a Diregéo e a/ao Diretora/o Técnica/o, que
posteriormente seréo analisados e geridos de acordo com o manual de gestéo de comportamentos, abusos e maus tratos

em vigor na instituicdo.

NORMA 50°
~ Situagoes de emergéncia

Sempre que ocorra uma situagdo de emergéncia médica, mal-estar, engasgamento, intoxicagéo, sera contactado

imediatamente o Instituto Nacional de Emergéncia médica — INEM 112.

NORMA 512
Seguro de responsabilidade civil
1. A instituigdo possui um seguro de responsabilidade civil que garante os danos pafrimoniais efou n&o patrimoniais

causados a utentes ou a terceiros, em consequéncias da sua atividade.

NORMA 522
Alteragdes ao regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagio em vigor, os responsaveis pelo Centro Social de Vila Ca deveréo informar e
contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com

e ]
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a antecedéncia minima de . “iias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejui... .- direito a resolugéo
do contrato a que estes assistem, sem que tal lhes confira o direito a qualquer indemnizagéo.
2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da

resposta social (Instituto da Seguranga Social).

NORMA 532
Integragéo de lacunas

1. Qualquer caso omisso ou duvidoso neste regulamento interno sera resolvido pela Direg3o, e sujeito a ratificagio da
Direcéo da Instituigdo, tendo sempre em conta o disposto nos seus Estatutos e na Lei geral ou na Lei especial
aplicavel a organismos da area da solidariedade e economia social.

2. Para além dos preceitos do presente regulamento, s3o aplicaveis a legislagéo e os instrumentos sobre matéria de

cooperagéo em vigor.
NORMA 542
Foro competente
O foro competente para a resolugéo de eventuais litigios & o tribunal Judicial da Comarca de Leiria.

NORMA 55°
Da Vigéncia aprovagéo e entrada em vigor

1. O presente regulamento Interno da SAD do Centro Social de Vila Ca apds a sua aprovagéo vigorara por tempo
indeterminado, podendo a todo o tempo ser revisto pela Diregdo da Instituicio sempre que esta considere oportuno

ou por forga da Lei.
2. Visto e aprovado em reunido de Diregéo do Centro Social de Vila Ca no dia 20/04/2022 entra em vigor a 21 de maio

de 2022,

Vila C&, de 20 de abril 2022

A Direcéo
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