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CAPITULO |

Disposigdes Gerais

Norma 12
Ambito de aplicagéo
O Centro Social Paroquial de Lustosa, tem acordo de cooperacio celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social do Porto em 29/09/2005 e revisto a 26/05/2011 para a resposta social de SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

Norma 2°
Legislacéo aplicavel e Objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario
O Servigo de Apoio Domiciliario (SAD) é uma resposta social que consiste na prestagdo 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 satisfagdo das
suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:
1. Decreto-lei n.° 172 - A/2014, de 14 de novembro;
2. Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo;
3. Portaria n.° 196 — A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro e pela
Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho;
. Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro;
. Protocolo de Cooperagédo em vigor com a Seguranca Social:
. Circulares de Orientag&o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC:
. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
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. Demais legislagdo em matéria de cooperagéo e outra legislacdo complementar publicada e a publicar.

Constituem objetivos para esta resposta social:
a) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o
recurso a estruturas residenciais;
b) Prestar cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes;
¢) Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo;
d) 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;
e) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
f} Promover os contactos sociais e potenciar a integragzo social;

g) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

Norma 32

Destinatarios
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Tal como consta na Portaria n.° 38/2013, n.° 2° artigo, sdo destinatarios familias e ou pessoas que se

encontrem no seu domicilio, em situagao de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a satisfagéo das suas necessidades basicas e ou a realizagéo das atividades

instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

Norma 42
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagéo e cumprimento das regras de funcionamento da instituigéo;
3. Promover a participagdo ativa dos utentes ou familiares/representantes legais ao nivel da gestdo das

respostas sociais.

Norma 52
Cuidados e servigos prestados
1. O SAD assegura a prestagéo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refeigées (respeitando as dietas com prescrigao médica);
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal diario;
¢) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
e) Atividades de animag&o e socializag8o, designadamente, animagao, lazer, cultura, aquisi-
¢do de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocagédo a servigos da co-
munidade;
f) Segunda higiene pessoal.
2. O SAD pode ainda assegurar outros servicos (mediante apreciacdo e avaliago casuistica por parte da
Diregdo Técnica e Diregéo), nomeadamente:
a) Cuidados de imagem,
b) Formagao e sensibilizagéo aos cuidadores principais para a prestagdo dos cuidados;
¢) Arranjo de roupa do uso pessoal do utente;
d) Transporte a consultas assim como aos exames complementares de diagnostico,
e) Realizacéo de pequenas reparagdes ou modificagdes no domicilio;
f) Disponibilizagao de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia.
3. Os cuidados e servicos do SAD acima descritos apenas podem ser prestados nos dias Uteis da semana.
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CAPITULO II
Processo de Admissio dos Utentes

Norma 67
Condigdes de Admissio
Sao condigdes de admisséo quando:
1. O individuo esta isolado e ndo existem recursos familiares ou de vizinhanga;
2. O individuo n&o possui recursos econdmicos para uma solu¢ao alternativa;
3. A familia ndo tem possibilidade de assegurar as necessidades basicas quotidianas pelas seguintes razdes:
- Doenga grave de um membro do agregado familiar;
- Trabalho de todos os membros do agregado familiar, fora do iar.
4. Estar disponivel para contratualizar pelo menos 2 servicos considerados indispensaveis & satisfacfo das
necessidades basicas;
5. Obedecer a pelo menos 1 dos critérios de admissao adiante referidos.
6. A admissé&o de clientes portadores de deficiéncia ou qualquer doenga nio controlada qgue possa por em risco
os restantes utentes ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento possa perturbar o normal funciona-
mento da instituicdo, sera considerado caso a caso, mediante a capacidade dos servigos da instituicdo e de

articulag&o com as entidades parceiras.

Norma 72
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscricao/identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaragbes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos:
a) Bilhete de Identidade ou Cartao do Cidadao do utente e do representante legal, (para consulta) quan-
do aplicavel;
b) Cartéo de Contribuinte do utente e do representante legal (para consulta), guando aplicave!:
¢} Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal (para consulta), quan-
do aplicavel
d) Cartao de Utente do Servigo Nacional de Satide ou de Subsistema (para consulta) de que o utente
sefa beneficiario;
e) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
f) Relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do utente, assim como o guia de tratamento, caso
exista;
g) Comprovativo do pagamento da renda habitacional ou da prestagio mensal, no caso de ser casa
propria;
h} Comprovativo da despesa mensal com o passe de transporte publico, quando aplicavel;
i) Comprovativo das despesas de salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga crdnica;
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i) Declaracéo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a recolha, processa-

mento e utilizacdo dos meus dados pessoais para elaboragéo do processo.

3. O periodo da candidatura decorre nos dias Uteis entre as 10h e as 16h;

4. A ficha de inscricaofidentificagdo e os documentos probatérios referidos no numero anterior deverfo ser

entregues na secretaria da instituigéo no periodo indicado no ponto anterior;

. Em situagbes especiais pode ser solicitada certidéo da sentenga judicial que determine a tutela/curatela do

utente;

. Devera existir uma pessoa responsavel {significativo) pelo utente, familiar ou néo, no exterior, devendo 08

seus dados constar no processo,

_Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentag@o do processo de inscricdo e respetivos

documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengéoc dos dados em falta.

Norma 82

Critérios de Admisséo

S#o critérios de prioridade na seleg&o dos utentes:

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

8.
9.

Pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos;

Impossibilidade de auto-satisfagao de todas ou algumas das necessidades basicas;

Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados basicos;

Situagéo de isolamento;

Residéncia na area geografica da resposta social;

Pensionista;

Aceitagio e adaptagéo, da parte do candidato, aos horarios de funcionamento da instituigdo e ao tipo de
servigos prestados;

Familiares diretos a frequentar a instituigao;

Data da formalizacéo da candidatura;

10. Outros.

Norma 92

Admissio

. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico da instituicao, a quem compete

elaborar a proposta de admisséo e posteriormente submeter & deciséo da entidade competente.

2. E competente para decidir o processo de admisséo a Direggo da instituicéo;

3. No caso de o candidato preencher os requisitos de admisséo e existir vaga na instituigdo, este efou o seu

familiar/representante legal, sera informado no prazo maximo de 5 dias, por e-mail ou por telefone, sobre o

valor da comparticipacéo;

. Apés decisfio da admisséo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por

objetivo, permitir 0 estudo e o diagnostico da situagao, assim como a definicio, programagao e acompa-

nhamento dos servigos prestados;

. Se existir acordo na comparticipagéo fixada e aceitagdo do presente Regulamento Interno, & marcado um

segundo atendimento que iniciara o processo de admissao;
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6. Neste processo de admisséo, os candidatos dever&o aceitar que todas as informacdes prestadas sejam alvo

de analise pela equipa técnica do CSP Lustosa, bem como aceitar as normas vigentes e reguladoras da
atividade da instituigdo. Durante este processo os candidatos a utentes devem fazer prova documental da

veracidade das informages cedidas.

Norma 10°
Acolhimento de Novos Utentes

O Programa de Acolhimento diz respeito ao periodo de adaptagéo acordado com o utente efou pessoa(s)

préxima(s), ndo devendo ser superior a 30 dias.

No primeiro dia da prestagdo de servicos, deve estar presente a Diregéo Técnica do SAD que, com os

colaboradores devera desenvolver as seguintes fungées:

a) Disponibilizar uma cépia do Regulamento Interno da instituic&o ao utente:

b) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;

c) Avaliar as reagdes do utente;

d) Evidenciar a importancia da participagéo da(s) pessoa(s) préxima(s) do utente;

e) Definir as regras quanto a forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a
chave do domicilio do utente;

f) Celebrar e assinar o contrato de prestagéo de servigos, em duplicado, sendo que um original € entregue
ao utente e/ou representante legal, o outro original fica na posse da instituiczo que integrara o processo
individual do utente;

g) Elaborag&o do relatério do Programa de Acolhimento sobre o processo de integracdo e adaptagéo do
utente ou ndo adaptagdo e consequente alteragéo de intervencio, se necessario. Se a inadaptacao
persistir &€ dada a possibilidade, quer a instituicao, quer ao utente, de rescindir o contrato.

Norma 112

Processo Individual do Utente
O Processo Individual do utente é constituido por um conjunto de documentos:
= Ficha de identificagio do utente;
* Estudo de comparticipagéo e contrato;
= Ficha de avaliagédo diagnéstica;
* ldentificag&o, enderego e telefone da pessoa de referéncia do utente (familiar, significativo ou outro);
* Documentos facultados pelo utente no processo de candidatura (declaragdo do IRS e respetiva nota de

liquidagao, outros documentos comprovativos da real situagéo do agregado familiar);

= Dados de identificaggo da situagéo social;
= Identificag&o do profissional médico de satide de referéncia e respetivos contatos;
= Processo de salde que possa ser consultado de forma auténoma (relatérios, dieta, medicacao, alergias);
* Autorizagdo da administragdo de medicagéo ao utente, quando aplicavel;
* Plano de execugéo dos cuidados e servigos prestados;

* Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes andémalas;
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« Declaragdo de consentimento para a utilizag&o da chave do domicilio pela equipa de SAD, quando aplicavel;

» Registo da cessagio do contrato com indicagéo da data e motivo;

O Processo Individual deve estar actualizado, ser de acesso restrito, nos termos da legislagao aplicavel e estar
arquivado nas instatagbes do CSP Lustosa, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Norma 129
Lista de candidatos

1. Os utentes que retinam as condicdes de admiss&o, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos. Logo que surja a vaga serdo de imediato informados via telefone ou
e-mail;

2. A gestio da lista de espera de candidatos & efetuada segundo a avaliaggo dos critérios de selegao e
priorizagéo, sendo que em caso de igualdade de ponderagéo, sera tida em conta, a data da formalizagéo da
candidatura efou o parecer da Diregéo.

CAPITULOilI

Instalagdes e Regras de Funcionamento

Norma 132
Instalagdes

O Servico de Apoio Domiciliario do Centro Social & Paroquial de Lustosa esta situado na Alameda da Igreja, n°
188, 4620-879 Lustosa.

Norma 142
Horarios de funcionamento
O SAD funciona todos os dias Uteis das 8h00 as 17h00, & excepgéo do dia 01 de janeiro, terga-feira de
Carnaval, segunda-feira de Pascoa, 26 e 26 de dezembro e feriado municipal, desde que nao comporte
prejuizo para os utentes apoiados.

Norma 15°
Pagamento de Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades & efetuado, contra recibo, até ao dia 10 do més a que respeita, na

secretaria da instituicao, por transferéncia bancaria ou ainda entregue diretamente ao colaborador do SAD;
2. No ato da admiss&o devera ser paga a primeira mensalidade;,

Os gastos em medicagdo, fraldas, ajudas técnicas, produtos equiparados, entre outros, sao suportados

pelo utente;
4. Perante auséncias de pagamento igual ou superior a 60 dias, a instituiggo podera vir a suspender a

prestacéo de cuidados e servigos at¢ serem regularizadas as suas mensalidades, apos ser realizada uma
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analise casuistica, por parte da Diregéo;
5. No caso da frequéncia de mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, havera lugar a uma

redugdo de 10% na mensalidade, a partir do segundo e seguintes elementos:

6. . Ha lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia
(internamento hospitalar), devidamente fundamentado exceda 15 dias consecutivos;

7. Qualquer outra auséncia com um periodo inferior a 15 dias néo sera considerada e é devida a respetiva
mensalidade.

8. No ato da admissao havera lugar a cobranga de 15€, referentes a custos administrativos para abertura do

processo do mesmo.

Norma 162
Tabela de Comparticipagdes/ Pregario das Mensalidades

1. A tabela de comparticipagéo familiar foi calculada de acordo com legislagdo/normativos em vigor sendo a
seguinte: a comparticipagéo familiar devida pela utilizagao de servicos seréd determinada pela aplicagéo de
uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, em conformidade com os normativos
legais.

2. A comparticipagéo devida pela utilizagéo dos servigos é determinada em fungéo da percentagem a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar que se encontra no ANEXO 1.

3. A totalidade dos servigos contratualizados nio deve ultrapassar a aplicagio de 75% sobre o rendimento per
capita do agregado familiar,

4. De acordo com o disposto na Circular Normativa n°® 4, de 16/12/2014, da Diregdo Geral da Seguranga
Social, o célculo do rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Valor das despesas mensais fixas (habitagdo, medicagéo e transportes)
N = Numero de elementos do agregado familiar

9. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente: cénjuge,
ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos; parentes e afins maiores/menores, na linha reta e na linha
colateral, até ao 3° grau; tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decis&o judicial; adotados e
tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar confiado por deciséo judicial.

6. Para efeitos de determinag&o do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos anuais ou anualizados, tais como: trabalho dependente trabalho independente;
pensdes, prestagdes sociais; bolsas de estudo e formagao; prediais: capitais; as prestagbes a cargo de

companhias de seguro; outras fontes de rendimento.
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7. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos disponivel do agregado familiar, consideram-se

as seguintes despesas fixas: o valor de taxas e impostos necesséarios a formagao do rendimento liguida;
renda de casa ou prestagéo devida pela aquisico de habitagéo propria e permanente; despesas com
aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doengas cronica.

O somatério das despesas de renda de casa ou prestagéo devida pela aquisicdo de habitag&o, despesas com
aquisico de medicamentos n&o pode exceder a Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG).

8. Quanto a prova dos rendimentos do agregado famifiar & feita mediante apresentagio da declaragéo de IRS,
respetiva nota de liquidagdo ou outro documento probatério. Quanto a prova das despesas fixas é feita
mediante apresenta¢éo dos documentos comprovativos.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou falta dos documentos
probatérios determina a fixagéo da comparticipacdo familiar maxima. Comparticipagdo essa, calculada
tendo em conta o custo médio real do utente na resposta social de SAD, no ano anterior e afixado na

instituigdo anuatmente.

Norma 172
Montante e Revisdo da Comparticipacéo Familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima n&o pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funco do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento
da resposta, atualizado de acordo com o indice de inflacéo e ainda de acordo com o niimero de utentes que
frequentaram no mesmao ano.

2. As compatticipagbes familiares s&o revistas anualmente, no inicio do ano civil, com efeitos a partir do dia 1
de marco. Sendo determinadas, regra geral, com base nas informagbes constantes dos documentos
apresentados na norma 72 do presente regulamento.

3. As comparticipagdes também podem ser revistas em qualquer altura do ano, sempre gue ocorram
alteracdes, designadamente no rendimento per capita, nas opgdes de cuidados e servigos a prestar elou
aumento de 5% (Circular n.° 4 — DGSS/16 de dezembro de 2014).

4. Logo que esteja definido o valor da comparticipa¢ao actualizada, o CSPLustosa notifica os utentes, ou 0s

seus familiares/representantes legais do valor fixado e montante a pagar.

CAPITULO IV
Prestacgido dos Cuidados e Servigos
Norma 182

Fornecimento de refeigbes:
1. As refeigBes principais e as sopas sao confecionadas na instituicdo e acondicionadas em marmitas,

transportadas em cestos devidamente identificados com 0 nome do cliente.
2. As refeigbes, almogo e jantar, séo distribuidas ao domicilio entre as 11h30 e as 13h, pelos ajudantes de

aco direta, salvo as excepgdes por razdes externas a instituicdo, n&o previstas atempadamente.
A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devide cuidado nutricional e

adaptada aos utentes.
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3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, s3o de cumprimento obrigatério, salvo casos em

que os utentes expressem vontade contréria, por assinatura de termo de responsabilidade.

Cuidados de higiene pessoal:

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto,
nomeadamente o banho assistido e aplicagéo de cremes hidratantes, com periodicidade a estabelecer de
acordo com as necessidades do utente e da capacidade de execugso do servigo pela instituigao.

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

Tratamento da roupa do uso pessoal:

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

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta ¢ recolhida pelo pessoal prestador de servigos e entregue no
domicilio do utente e corresponde a um servigo diario.

3. Arecolha das roupas ¢ feita, preferencialmente a 22 feira e entregue a 62 feira.

Higiene habitacional:

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagio e limpeza, estritamente necessaria 3 natureza dos
cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e 4reas de uso exclusivo do mesmo (quarto, cozinha,
casa de banho e sala de estar) realizando as seguintes tarefas: varrer, aspirar, lavar o chéo e limpar o po,
limpar a casa de banho, mudar e/ou fazer a cama, apoiar na loiga.

2. A prestagéo deste servigo é efectuada pela instituicio consoante a necessidade do utente.

Atividades animagé&o/socializag3o:

1. A aquisi¢éo de bens e géneros alimenticios seré feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagéo
com o familiar de referéncia.

2. Estas aquisigbes s&o pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao custo dos

artigos adquiridos.

Formagéo e sensibilizagéo dos familiares e cuidadores principais para a prestagéo de cuidados:

1. A formagéo e sensibilizacio dos familiares e cuidados informais & efetuado a pedido do familiar efou
cuidador informal ou sempre que sejam detetados sinais de cansago ou de dificuldade em atuar nas
situagdes ocorridas. Para tal, sera feito 0 encaminhamento para a Unidade de Cuidados ¢ a Comunidade ou

para agGes de formagéo que ocorrem no concelho de Lousada no qual esta instituicéo & parceira.

Transporte, a consultas/exames complementares de diagnéstico:

1. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares e/ou do proprio utente.

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

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salide disponiveis (Centro de Satde efou Hospital).

4. A medicagéo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas, quando a mesma coincide
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com o servigo prestade no domicilio.

Realizagéo de pequenas reparagdes/modificagbes no domicilio:

1.

Sempre que necessério, os colaboradores de SAD, devem orientar e apoiar o utente efou pessoa
significativa para alguma reparagéo/modificagdo no espago habitacional, com vista a permitir maior segu-

ranga, conforto ao utente, funcionalidade das agbes e tarefas a desempenhar.

Produtos de apoio & funcionalidade e autonomia:

1.

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras
de rodas, andarilhos e outros) o SAD fara articulagdo com Banco de Ajudas Técnicas existente na autarquia
de Lousada, informara também o utente e/ou pessoa significativa de instituigbes que fazem o aluguer efou

empréstimo deste tipo de equipamento.

Norma 192
Passeios ou Deslocagdes
Na data da realizagso dos passeios, a instituigéo disponibiliza aos utentes as refei¢des diarias (lanches nos
periodos da manha efou tarde e uma refeigéo ligeira para o almogo).
E sempre necessaria a autorizagéo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes ndo sejam

habeis para o fazer, quando s&o efetuados passeios ou deslocagdes em grupo.

3. Durante os passeios 0s utentes sao sempre acompanhados por funcionarios da instituigao.

4. As condigdes para a participa¢8o no passeio devem ser comunicadas ao utente, bem como as regras de

funcionamento do mesma.
Quando se verificarem condigbes que impossibilitem a realizaggo da atividade, nomeadamente ao nivel de
recursos humanos ou atmosféricos, a instituicdo reserva-se ao direito de adiar ou cancelar, conforme a sua

disponibilidade.

Norma 20°
Administragédo da medicacéo prescrita
A medicacao deve ser preferencialmente preparada e administrada pelo utente ot familiar responséavel.
No entanto, devido & auséncia ou impedimento de familiares, a equipa do SAD poderd preparar e

administrar, com autorizagio prévia dos mesmos e segundo prescrigdo medica.

Norma 212
Recegio e entrega das chaves
Nos casos em que ao servigo tenha sido confiada, através de documento escrito pelos intervenientes, a
chave do domicilio do utente, esta & guardada em local seguro e entregue a responsabilidade da equipa do

SAD que prestara os cuidados e servigos.

Em caso de perda ou extravio da chave entregue & equipa, é da responsabilidade da instituicdo proceder a

substituicdo da fechadura no domicilio do utente e suportar os respectivos custos.
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Norma 227

Formas de atuacdo em situagdes de emergéncia

. Em situagbes de emergéncia médica na presenca das colaboradoras do SAD, estas entram de imediato em
contacto com a Linha de Salde 808 24 24 24 ou a linha de emergéncia — 112, dependendo da gravidade da
situagdo. E contactado o responsavel pelo utente que devera tomar as devidas providéncias. Salienta-se
que a instituicdo ndo assegura o acompanhamento permanente do utente, pelo que os familiares deveréo
assumir as responsabilidades que lhes competem.

. Se o idoso ndo necessitar de cuidados médicos urgentes, os colaboradores designados para o efeito

prestam os primeiros socorros e contactam a familia para expor a situacéo.

Norma 237
Maus tratos
. Caso se detém indicios que levantem suspeitas de maus tratos sobre os idosos, tais como: fisicos,
comportamentais ou psicolégicos, sexuais ou financeiros, a Diretora Técnica diligenciara junto dos familia-
res préximos sobre a origem das marcas fisicas ou psiquicas.
. Sempre que as explicagbes solicitadas no ponto anterior ndo sejam convincentes ou as lesdes se reiterem,
cabe a Diretora técnica:

a) Sempre que necessdrio, fazer apelo as entidades e servigos sociais da comunidade para uma avalia-

¢o da situagéo;
b) Proceder a notificagéo e sinalizagdo da situagéo junto das autoridades competentes (ex. Ministério

publico).

CAPITULO V

Direitos e Deveres

Norma 242

Direitos e Deveres dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

1.Tratamento personalizado por parte dos colaboradores, do pessoal técnico e da Diregéo da instituigao;

2. A prestagéo dos servigos e cuidados necessarios & garantia do seu bem-estar fisico, psiquico, emocional e

de qualidade de vida, com base num plano de cuidados estabelecidos:

3. Incentivo a manuteng&o da sua identidade e histéria de vida;

4. Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Institui¢do;

5. A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos ou ao

trabalhador responsavel pela prestagéo dos cuidados;

6. O recibo sobre as comparticipagdes pagas pelas prestagdes de servigos por parte do CSPL;

7. Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o fornecimento de refeicdes.
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8. A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer alteragbes, nem

eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagéo efou da respetiva familia:

9. Os seus dados pessoais serfo tratados com sigilo e confidencialidade e em obediéncia as obriga¢bes
decorrentes do RGPD, tendo estes direito ao respeito pela sua privacidade e preservagéo da identidade.
Estes dados apenas serfio tratados para as finalidades que estiveram na origem da sua recolha, ndo lhes
podendo ser dada qualquer utilizagéo distinta;

10. Os dados pessoalis tratados, apenas serao divulgados quando por motivos relacionados com as obrigagbes
legais e com as necessidades inerentes a prestacéo do servigo e sempre que a defesa dos interesses vitais
do utente ou de terceiros esteja em causa, n&o sendo divulgados a outros terceiros fora destes contextos.

S&0 deveres dos utentes:

1. Prestar todas as informagées com verdade e lealdade a Instituigéo, nomeadamente as respeitantes aos
seus rendimentos para efeitos de apuramento da comparticipag&o familiar, assim como situagio de satde;

2. Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do SAD, bem como 0s dirigentes da instituic&o;

3. Colaborar com a equipa da instituicdo na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo exigindo a
prestagéo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades
pode justificar-se a reviséo do contrato);

4. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com © contrato previamente
estabelecido;

5. Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno do SAD, bem como de oulras
decisdes relativas ao seu funcionamento,

6. Comparticipar em actividades ludicas e recreativas desenvolvidas nas instatagdes do CSPL que impliguem
custos adicionais, se for seu desejo participar,

7. Cuidar da sua salde e participar imediatamente a instituicBio qualquer alteragéo de medicagdo ot
prescrigdo médica,

8. Comunicar qualquer alteragdo dos rendimentos/despesas do agregado familiar;

9. Comunicar por escrito a Diregio, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico

temporaria ou definitivamente.

Norma 252

Direitos e Deveres dos Familiares, Tutores ou Representantes Legais dos utentes
Os familiares, tutores ou representantes legais dos utentes tém direito:
1. Conhecer o Regulamento Interno;
2. A contactar pessoal ou telefonicamente a instituigéo, dentro das clausulas estipuladas;
3. A avaliar a prestagio dos servigos e cuidados de vida do seu famitiar-utente;
4, Ter assegurada a confidencialidade das informagbes fornecidas sobre o seu familiar-utente;
5. A exigir que seja respeitada a intimidade e privacidade do seu familiar-utente;
6. Ser esclarecido acerca das regras e normas gue regem o SAD e/ou sobre quaisquer duvidas;
7. Ser tratado com respeito e dignidade por fodos os gue prestam servigo na instituigao,
8. Ser informado sobre qualquer alteracéo relativa ao Plano de Atividades Anual;
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9. Ser informado acerca do desenvolvimento do seu familiar-utente;

10. Contactar a Direg&o sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente fundamentado;

11. Sugerir e reclamar dos servigos prestados, por escrito;

12. Os dados pessoais dos familiares serdo tratados com sigilo e confidencialidade e em obediéncia as
obrigagdes decorrentes do RGPD, tendo estes direito ao respeito pela sua privacidade e preservacio da
identidade. Estes dados apenas ser&o tratados para as finalidades que estiveram na origem da sua recolha,
no thes podendo ser dada qualguer utilizacfo distinta;

13. Os dados pessoais tratados, apenas seréo divulgados quando por motivos relacionados com as obrigagdes
legais e com as necessidades inerentes & prestag&o do servigo e sempre que a defesa dos interesses vitais

do utente ou de terceiros esteja em causa, ndo sendo divulgados a outros terceiros fora destes contextos.

Os familiares, tutores ou representantes legais dos utentes tém o dever de:
1. Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servigos
para além do estabelecido e contratualizado;

2. Fornecer todas as informagdes necessarias aos técnicos acerca do seu familiar-cliente, nomeadamente de
salde, alergias, comportamentais, alimentares efou outras;

. Participar nas reuniées nas quais seja convocado;

. Avisar, atempadamente, as faltas do seu familiar-utente, sob pena de as mesmas néo serem justificadas;

. Tratar com respeito e dignidade todas as pessoas com quem entre em contacto;

. Fornecer todos os elementos necessarios para o calculo da mensalidade;

. Cumprir todas as normas do Regutamento Interno do SAD;

0w N o bW

. Em siluagbes de emergéncia médica, comparecer, o mais rapidamente possivel, tendo em vista o
acompanhamento do representado;
9. Avisar a Diregao da instituicdo por escrito de qualquer alteragdo dos servigos prestados, com uma

antecedéncia minima de 30 dias Gteis.

Norma 262
Direitos e Deveres da Instituicdo

Constituem direitos da Instituicao:

1. Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno;

2. Os dirigentes e colaboradores, serem tratados com respeito e dignidade;

7. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss#o, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento do SAD;

3. Proceder a averiguag&o dos elementos necessérios & comprovagdo da veracidade das declaractes
prestadas pelo utente efou familiares no ato da admisséo;

4. Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;

5. Suspender a prestagio de cuidados e servigos, sempre que 0s utentes violem as regras constantes no
regulamento ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario 3

eficaz prestagdo dos mesmos.
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Constituem deveres da Instituigao:

1. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
2. Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
3. Manter os processos individuais atualizados, assim como garantir o sigilo dos dados constantes nos

Mesmos,
4. Respeito pela individualidade dos utentes, proporcionando o acompanhamento adequado em cada

circunstancia;
5. Elaborar, em colaboragéo com o utente e respectiva familia, um Plano de Cuidados individualizado;
6. Sempre que se verifique a ocorréncia do falecimento ou doenca stbita de um cliente na presenca exclusiva

de um elemento desta instituico, este deve informar imediatamente o familiar responsavel.

Norma 27¢

Direitos e Deveres dos colaboradores

O pessoal trabalhador tem direito a:
1. Ser tratado com respeito e urbanidade.
2 Ainobservancia do direito acima referido acarretara consequéncias institucionais e/ou legais.

S0 deveres dos colaboraderes do SAD.
1. Respeitar e serem leais com 0s seus superiores hierarquicos, colega de trabalho, utentes e familiares, bem

como as demais pessoas com as quais venham a interagir:

2. Exercer as suas funcbes salvaguardando o respeito e cumprimentos das regras éticas, garantindo o sigilo
profissional relativamente as informagdes confidenciais.

3. Cumprir com os deveres inerentes ao exercicio dos respectivos cargos, nos termos da legislagdo laboral em
vigor, designadamente os constantes do Codigo do Trabalho e Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

CAPITULO VI

Fungdes dos Colaboradores

Norma 282
Quadro de pessoal
1. O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visive!l, contendo a indicagéo do numero de
recursos humanos, definido de acordo com a legistag@o em vigor.
2. 2. As fungdes exercidas pelos colaboradores, assim como 0s seus direitos e deveres, regem-se pelas leis

laborais aplicaveis aos trabalhadores por conta de outrem e legislagao especifica das IPSS, designadamen-

te Gonvengdes Coletivas.
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Norma 297
Diregao Técnica
A Diregao/Coordenagéo Técnica do SAD compete a um técnico, cujo nome, formag&o e contetido funcional se
encontra afixado em lugar visivel. S&o fungées da diretora técnica:
1. Dirigir o servigo, sendo responsével, perante a Diregdo do CSPL, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. Admisséo, acolhimento e acompanhamento da situagéo dos utentes.
3. Garantir o estudo da situagéo do utente, elaborar o Processo Individual e a elaborar, executar e avaliar o
respetivo Plano de Prestag&o de Cuidados.
4. Organizar e manter atualizados o Processo Individual de cada utente, fazendo parte do mesmo, para além
do ja referido, toda a documentagéo de carater confidencial. Apenas o pessoal técnico e a direcéo devera
ter acesso a este ficheiro.
Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao servico.

Estudar a situagéo socioeconémica e familiar dos candidatos a admisséao.

~N o o

Estudar e propor a comparticipagéo do utente de acordo com os critérios definidos.
Programar e avaliar as atividades desenvolvidas;
Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta social.

= © @

0.Tomar conhecimento da saida/auséncia dos utentes.

CAPITULO VII
Contratualizagéo

Norma 30?
Contrato
1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente e/ou seu familiar/representante legal e a Instituicdo deve
ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servicos.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou familiar/representante legal e arquivado outro no respetivo
Processo Individual.
3. Qualquer alterag&o ao contrato ¢ efetuada através de um aditamento, por mituo consentimento e assinada

pelas partes.

Norma 312
Interrupgéo da prestacédo de cuidados por iniciativa do utente
1. E admitida a interrupgéo da prestagao de cuidados (redugéo de 10%) por motivos imputaveis ao utente
quando ocorram situagdes de internamento hospitalar ou outras devidamente justificadas e aprovadas pela
Direcéo.
2. Em caso de auséncia temporaria do domicilio, com aviso prévio e justificado, este deve ser feito por escrito e
com a antecedéncia de 30 dias. Em caso do utente n#o estar totalmente IGcido, compete ao familiar respon-

savel efetuar tal procedimento.
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3. Em caso de auséncia temporaria do domicilio, superior a um dia, sem aviso prévio, nem justificagéo:

- o utente fica obrigado ao pagamento da comparticipagéo na sua totalidade;
- Quando a auséncia, sem aviso prévio, exceder os 15 dias seguidos, o utente sera excluido do SAD.

4. Para reinicio da prestagsio dos servigos, a instituigéo tera de ser avisada atempadamente, ndo estando

garantida a existéncia de vaga.

Norma 322
Cessagio da prestagdo de servigos

1. O utente pode cessar a prestagio de servigos nas seguintes situagdes:
Por dentncia, com aviso prévio de 30 dias, sendo o pagamento da mensalidade calculada até 2 vigéncia

do contrato, com origem nas seguintes situagdes:
a) Inadequago do servigo as necessidades;

b) Insatisfagdof/inadaptacéo do utente;

¢) Mudanga de residéncia;

d) Mudanga de resposta social;

e) Morte.
2. A instituicdo pode cessar a prestagfo de servigos nas seguintes situagoes:
a) Quando houver incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;

b) Quando o utente n&o tratar com respeito os colaboradores;
¢) Quando se verifiquem falsas declaragbes ou omissdes de factos relevantes.

CAPITULO VI
Disposigdes Finais

Norma 332
Livro de Reclamacgdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado nos

servicos administrativos, pelo utente efou familiar/representante legal.

Norma 347
Livro de Registo de Ocorréncias
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 Diregcao/Coordenagao Técnica

por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao SAD.

Norma 35®
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Alteragdes ao regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do SAD,
resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria, sendo
0 mesmo comunicado ao ISSP, IP., nos 30 dias precedentes a sua entrada em vigor.

2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da

resolucéo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou familiar/ representante legal no ato de

celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

Norma 362
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela Diregdo da instituicdo, tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma 372
Entrada em vigor
1. Em tudo o que o presente regulamento for omisso compete & Diregéo da instituigdo decidir, sem prejuizo da
legislag&o em vigor.
3. O presente regulamento anula e revoga os anteriores Regulamentos Internos e entrara em vigor apds a

aprovacao em Reuniéo de Diregéo e 30 dias apds a comunicagio da sua alteracéo ao ISSP, IP..

Aprovado em Reunido de Diregéo a 18 de agosto 2022

~

O Presidente da Di eg/éo do Centro So ié{ Paroquial de Lustosa
/

/J /{\ ~ >/, =

[

]

|
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ANEXO |

Tabela de comparticipacao

= Fornecimento e apoio nas refeigdes (25%)

= Cuidados de higiene e de conforto pessoal diario (15%)
= Tratamento da roupa do uso pessoal do utente (15%)

= Higiene habitacional (10%)

= Atividades de animacéo e socializagao (5%)

= Segunda higiene pessoal (5%)
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