CENTRO SOCIAL DE 5. MIGUEL DE ARCOZELO

REGULAMENTO INTERNO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

ASSOCIACAD DE SOLIDARIEDADE SOCIAL

CAPITULO
DISPOSICOES GERAIS

Norma l
Ambito de Aplicacio

0 Centro Social de 5. Miguel de Arcozelo. Associagdo de Solidariedade Socal.
¢ uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social, inscrita no Centro Regional
de Seguranca Social sob o namero 26/2003 a (1s. 149 e 149 Verso do Livro n® 9.
das Associactes de Solidariedade Social.
O Centro Social de S. Miguel de Arcozelo, designado por Centro Social, com
Acordo de Cooperagido para a resposta social de Servico de Apoio Domiciliario,
celebrado com o Centro Distrital de Solidariedade Social do Porto. em
01/03/2005, pertencente a Centro Social de S. Miguel de Arcozelo, rege-se pelas

normas a seguir especificadas.

Norma Il

Localizacio
A sede social do Centro Social de S, Miguel de Arcozelo € na Avenida da Igreja.
n® 281, da freguesia de Arcorelo. concelho de Vila Nova de Gaia.
O Centro Social de S. Miguel de Arcozelo tem atualmente uma delegaciio na
Rua Nova de Vila Cha. n® 378, da refenida [reguesia de Arcozelo e Concelho de
Vila Nova de (Gaia. destinada a resposta social Estrutura Residencial para

Pessoas Tdosas.
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Norma I
Legislagio

O Servico de Apoio Domicilidrio ¢ uma resposta social que consisle na prestacdo de

cuidados individualizados ¢ personalizados. a individuos e familias quando, por motivo

de doenga. deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam asscgurar, temporaria ou

permanentemente. a satisfacio das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida

diaria ¢ rege-se pelo estipulado:

Portaria 38/2013 de 30 de janeiro:

Decreto — Lei n.® 172 -A/2014. de 14 de Novembro — Aprova o Lstatuto das
IPS5;

Portaria 196-A/ 2015 de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagio
entre as IPSS ¢ o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social:
Guifo da DGAS de Dezembro de 1996 — Condigdes de localizagdo. instalagdo e
funcionamento do Centro de Convivio;

Decreto — Lei n.” 33/2014, de 4 de Mar¢o — Define o regime juridico de
instalagdo. funcionamento ¢ fiscalizacido dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas. estabelecendo o respetivo  regime
contraordenacional:

Protocolo de Cooperagido em vigor:

Circulares de Orientagio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC:

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA IV
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

Promaover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados:

Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro
Social de S. Miguel de Arcozelo:

Promover a participagio ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel

da gestdo das respostas sociais:



¢ Dar a conhecer, por parte do chiente. familia, amigos e comunidade. as regras de

funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario.

NORMA YV
Objetivos do Centro Social
(0 Centro Social de S, Miguel tem por objetivos, entre outros permitidos
estatutariamente. contribuir para a promog¢io dos habitantes da frepuesia de Arcozelo.
pela prestacdo de auxilio material. moral ¢ educacional. de forma a proporcionar
protecdo dos cidaddos na velhice ¢ invalidez ¢ para contribuir para a sua integragio

social e comunitaria.

Norma VI
Principios do Centro Social
O Centro Social de S. Miguel de Arcozelo orienta-sc pelos principios da Religido

Catolica. em todas as suas atividades e no seu funcionamento interno.

CAPITULOTI
DEFINICAQ, OBJECTIVO GERAL SERVICOS PRESTADOS E POPULACAO A
ABRANGER

NOorRMA VI
Servigos prestados

A resposta social do Servigo de Apoio Domicilidrio consiste na prestagio de
cuidados individualizados a idosos ou pessoas dependentes na sua residéncia
guando, por motive de doenga ou outros impedimentos, ndo possam assegurar
temporaria ou permanentemente a satisfa¢do das suas necessidades basicas e/ou as
atividades de vida diaria. assegurando os seguintes servigos:

¢ [lornecimento e apoio nas refeiges, respeitando as dietas com prescricao

médica (de segunda a sexta-feira);



* (uidados de higiene ¢ de conforto pessoal (segunda-feira a sabado e
{eriados);

¢  Cuidados de higiene do quarto (segunda-feira a sabado e feriados):

s Tratamento de roupa de uso pessoal do cliente (segunda a sexta-feira);

s Atividades de animacdo ¢ socializacdo, designadamente animacio. lazer,
cultura, aquisicdo de géneros alimenticios, pagamento de servicos.
deslocacio a entidades da comunidade;

& (edéncia de ajudas teécnicas (cadeiras de rodas. andarilhos, camas
articuladas). mediante pagamento de uma caugdo;

¢ [ormacao ¢ sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a

prestacdo de cuidados aos clientes.

NormA VIII

Ohbjetivos do Servi¢o de Apoio Domiciliario

Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domicilidrio:

Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos
clientes e familias. sendo estes objeto de contratualizacio:

Promover o desenvolvimento das capacidades do cliente com vista & diminuicio
das situacdes de incapacidade fisica. psiquica e de isolamento;

Contribuir para retardar ou mesmo cvitar o recurso a cstruturas residenciais dos
individuos. possibilitando a permanéncia destes no meio familiar;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcio das
necessidades especificas de cada pessoa:

Contribuir para a estimulacio de um processo de envelhecimento ativo:

Prevenir e despistar qualquer inadaptagio, deficiéncia ou situagdo de risco.
assegurando o encaminhamento mais adequado:

Promover estratégias de manutengio e refor¢o da funcionalidade. autonomia ¢
independéncia. do autocuidado e da auwtoestima e oportunidades para a
mobilidade e atividade regular, tendo em atencio o estado de saude e

recomendacdes médicas de cada pessoa:



¢ Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva. prevenir os acidentes. as
quedas, os problemas com medicamentos. o isolamento e qualquer forma de

miau trato.

Norvia IX
Potenciais clientes do Servico de Apoio Domiciliario
O Servigo de Apoio Domiciliario destina-se a individuos e suas familias quando. por
motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar lemporaria
ou permanentemente a satisfagio das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida

didria, nem disponham de apoio lamiliar para o efeito.

CAPITULO NI
CANDIDATURA E PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA X
Candidatura
Para eleitos de admissio. o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo, parte integrante do seu processo, devendo farer prova das
declaracdes efetuadas. mediante a entrega / apresentacio de copia dos seguintes
documentos:
¢ Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidadao do cliente e do representante legal:
e (artdo de Contribuinte do cliente e do representante legal:
o (Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal:
o Cartio do Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o cliente
pertenca:
s Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovative da situacdo clinica do
cliente;
¢ Comprovativo dos rendimentos do cliente e agregado familiar (IRS ¢ Nota de
Liguidacao);
e [m caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
e Declaragio assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacio dos dados

pessoais para eleilos de elaboracdo de processo de cliente.
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Norma X1

Condigies de Admissao

A admissdo do cliente no Servigo de Apoio Domicilidrio estd condicionada ao

delenimento do seu processo de candidatura, que inclui varios itens de avaliagio:

Avaliacdo de necessidades:

Awvaliacio fisica e mental;

Avaliaco socioecondmica:

Situagio de reforma. pré-reforma ou pensionista;

Residéncia na lreguesia de Arcozelo ou suas imediagdes;

Nio estejam numa situacdo de necessidade permanente de cuidados médicos ¢
de enfermagem a prestar por pessoal especializado;

Auséneia de  patologia fisica ou psiquica que prejudique o regular
funcionamento da Resposta Social:

Numero de vagas existentes,

Norma XI1

Priorizacio na Admissio

Tém prioridade de admissdo os candidatos que se encontrem nas seguintes condigdes.

por ordem decrescents:

Situagfo economico-social precaria;

Vivam em situacdo de isolamento familiar ou social;

Residam na arca da freguesia ou suas imediagdes:

Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os
cuidados basicos:

Sejam socios da instituigdo, em situagdes de empate nos critérios de admissio.

NormA X111

Processo de Admissio

() processo de admissio deverad passar pelo preenchimento da ficha de processo

individual e uma entrevista ao candidato ¢/ou familiar efetuada pela Direcdo Técnica,

sendo posteriormente realizada a assinatura do respetivo contrato.



NoOrRMA X1V
Entrevista de Admissiio
A entrevista destina-se a:
o Listudar a situagao psicossocial e econdomica do candidato:
¢ |Informar e esclarecer sobre o regulamento interno do Servico de Apoio
Domiciliario:

o [ornecer informagdes adicionais e/ou esclarecer davidas.

Norma XV
Deliberacio de Admissio
A deliberagiio de admissio de cliente para a valéncia do Servigo de Apoio Domicilidrio

compete a Dire¢do Técnica, apos parecer da Diregio.

Norma XVI
Deferimento/Indeferimento da Admissio
() deferimento ou indeferimento do processo de admissiio serd comunicado ao candidato

ou familiar. no mais curto espago de tempo.

Norma XVII
Inscri¢do no Servico de Apoio Domiciliario
A inserigio dos clientes no Servigo de Apoio Domicilidrio € feita pela Dire¢do Téenica,

de forma a conhecer a situagio psicossocial e econdmica do cliente.

Norva XVIIT
Acolhimento dos novos Clientes
O acolhimento dos novos clientes rege-se pelos seguintes critérios:
s  Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados ao cliente:
e Apresentar a equipa prestadora dos cuidados e servigos:
e Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagoes do cliente:
e LEvidenciar a participagdo da (s) pessoa (s) proxima (s) do cliente nas atividades

desenvolvidas;
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Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim comao
os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestacio do servigo;

Elaborar, apds 30 dias. o relatdrio linal sobre o processo de integragio ¢
adaptagio do cliente. que sera posteriormente arquivado no Processo Individual
do Cliente:

Se. durante este periodo. o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagiio do programa de acolhimento inicial. identificando as manifestagoes ¢
fatores que conduriram 4 inadaptacdo do cliente:

Promover acdes que ajudem a ultrapassar tais fatores, estabelecendo. sc
oportuno., novos objetivos de intervengdo.

Se a inadaptacdo persistir. ¢ dada a possibilidade. quer a instituigdo quer ao

cliente. de reseindir o contrato.

NORMA XIX

Processo Individual do cliente

processo individual do cliente consta:

Identificagio pessoal e contacto do cliente:

Data de inicio da prestacdo dos servigos;

Identificagio e contacto do familiar ou representante legal:

Identificagdo e contacto do médico assistente:

Identificagdo da situagio social:

Processo de saude. que possa ser consultado de forma auténoma:

Programacio dos cuidados e servigos:

Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes
anomalas;

(essacdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo;
Exemplar do contrato de prestacio de servigos;

Arquivo do Processo Individual do cliente em local proprio e de Facil acesso a
coordenagao téenica. garantindo sempre a sua confidencialidade:

Atualizagiio permanente de cada processo individual.
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NOormA XX
Lista de Espera
Se ndo houver vaga para admissdo imediata nesta Resposta Social, o cliente aguardara

em lista de espera, sendo devidamente informado do lugar que ocupa nessa lista.

CAPITULO 1V
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NOoRMA XXI
Horario de Funcionamento
O Servigo de Apoio Domicilidrio [unciona diariamente de Segunda a Sabado. inclusive
feriados. da seguinte forma:
e Manha: 08h30 — 13h00
e Tarde: 14h00 — 17h00

NorMA XXITI
Horirio de Entrega de Refeicoes
A entrega das refeigdes do almogo funciona exclusivamente de segunda-leira a sexta-

feira. entre as 12h e as 13h.

NORMA XXI1II
Periodos de Encerramento
O Servigo de Apoio Domicilidrio encerra nos dias lenados, nas tardes dos dias 24 e 31
de Dezembro, na segunda-feira de Pascoa e na primeira semana de Agosto, devendo a

continuacio do apoio ser assegurada por um familiar ou outra pessoa responsédvel.



NorMma XXIV
Principio da Suspensio
Considerando que ha o maior empenho dos responsiveis da Instituigio em zelar pelo
bom ambiente. bem-estar ¢ sdo convivio neste Centro. estabelece-se o seguinte
principio:
e A suspensdo temporaria € a sangdo aplicada a um cliente cujo comportamento.
pela sua gravidade. torne imediata e irremediavelmente impossivel o acesso aos

servigos que lhe sdo prestados pela Instituicao.

NORMA XXV
Processo de Suspensio
® A suspensiio serd precedida de um processo disciplinar escrito, que permita ao
cliente apresentar a sua defesa:
e Compete & Dire¢do ordenar a realizacdo do processo disciplinar:

e A Dire¢do deverd ouvir o parecer da Dire¢do Técnica.

NOoRMA XXV
Deliberacio da Suspensio
A deliberagio da suspensdo de um cliente ¢ da competéncia exclusiva da Direcéo,

concluido o aludido processo disciphinar.

NOorMA XXVII
Principio da Cessacio
Considerando que ha o maior empenho dos responsaveis da Instituiciio em zelar pelo
bom ambiente. bem-estar e sdo convivio neste Centro, estabelece-se o seguinte
principio:
e A cessacio € a sangdo maxima aplicada a um cliente cujo comportamento, pela
sua gravidade, torne imediata e irremediavelmente impossivel o acesso aos

servicos que the sdo prestados pela Instituigdo.
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NorMAa XXV
Processo da Cessacio
A cessacdo scra precedida de um processo disciplinar escrito, que permita ao cliente
apresentar a sua defesa;
Compete a Direg¢do ordenar a realizagio do processo disciplinar:

A Direcio deverd ouvir o parecer da Diregdo Téenica.

NORMA XXIX
Deliberacio da Cessaciio
A deliberaciio da cessagdo de um cliente € da competéncia exclusiva da direcio,

concluido o aludido processo disciplinar.

NORMA XXX
Pagamento da Mensalidade

Mo ato da inscricdo do cliente devera ser paga a primeira mensalidade acrescida dos dias
do més em curso. ) prazo de pagamento dos meses seguintes decorre até ao dia 20 e
pode ser feito através de numerdrio ou cheque nos servigos de secretaria da Instituigdo,
ou ainda por transferéncia bancara.

Haverd lugar a um acréscimo de juros 4 taxa legal do valor em divida. caso o pagamento
da mensalidade ndo scja efetuado dentro dos dez dias subsequentes.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicio poderad vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser

realizada uma analise individual do caso.

NORMA XXXI
Comparticipacio Familiar
A comparticipacao familiar pela utilizagio dos servigos e equipamentos da Institui¢do ¢
determinada pela aplicagio de uma percentagem sobre o rendimento per capita do

agregado [amiliar.



NOrRMA XXXII
Ausc¢ncias Justificadas/Injustificadas
e Sempre gque exista uma auséncia injustificada e sem aviso prévio do Servigo de
Apoio Domiciliario. a Diregiio Téenica entra em contacto com o familiar
responsavel do mesmo, inteirando-se das razées da sua auséncia.
¢ No caso de o cliente se ausentar da Instituigio mais de 15 dias seguidos. tera um

desconto na mensalidade de 10%.

Norma XXXITI
Calculo da comparticipacio

O calculo do rendimento “per capita”™ do agregado familiar é calculado da seguinte

forma:

R=EAF - D
N

Sendo que:

R= rendimento “per capita”
RAF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco. afinidade ou outras situagdes similares. desde gue vivam em cconomia
comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagio. por
periodo igual ou inlerior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e. ainda por periodo superior, se a mesma lor devida a razdes de saide,
escolaridade, formagdio profissional ou de relacio de trabalho que revista cardter
temporario), designadamente:

¢ (Conjuge. ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

e Parentes e alins maiores. na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

o Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;



Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisio judicial ou
administrativa;

Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar. bem como criancas e jovens confiados por decisio judicial ou

administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado lamiliar.

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar

(RAF). consideram-se os seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais ¢ profissionais (no ambito
do regime simplificado ¢ considerado o montante anual resultante da aplicagio
dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias
e de produtos e de servigos prestados):

De pensoes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia. aposentagiio. reforma
ou outras de idéntica natureza. as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes ¢ as pensoes de
alimentos:

De prestages sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia):

Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéneia e conclusio,
até ao grau de licenciatura):

Prediais — rendas de prédios rusticos, 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 subarrendatério ¢ a paga ao
senhorio, cedéncia do uso. total ou parcial. de bens iméveis ¢ a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo resultarem
rendas ou que estas scjam inferiores ao Valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 3% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada. ou da certiddo de teor matricial ou do

documento que titule a aquisicio. reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposigdo ndo sc aplica ao imovel 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. situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a

5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos dehimdos no art® 3% do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depodsitos bancarios. dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depositos bancdrios e de outros valores mobiliarios.
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante. considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo
de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decrelados para menores pelo

tribunal. no Ambito das medidas de promocao em meio natural de vida).

Para efcito da determinacio do montante de rendimento disponivel do agrepado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

O valor das taxas e impostos necessarios a4 formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento ¢ da taxa social unica:

O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aguisigdo de habitagio
propria;

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

As despesas com saide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica:

Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares.

NorMA XXXIV

Tabela das comparticipacoes

N de Dias uteis Dias uteis +
SCrVICos sdabado
2 40 %o 45%
3 50% 55%

4 [5% 6%
5 60% [70% |
f _____ﬁ_S'_:V_u . T5%
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NORMA XXXV
Prova de rendimentos
e A prova dos rendimentos declarados serda feita mediante a apresentacio da
declaracio de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento probatorio:
e Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos. ou
a falta de entrega dos documentos probatorios. a Instituicdo convenciona um
montante de comparticipagdo até ao limite da comparticipacao familiar maxima;
s A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentacio dos documentos:
s Por decisfo da Direcfo, a Instituicio efetuara as diligéncias complementares que
entender adequadas e necessdrias para apurar a veracidade das declaragdes

apresentadas.

Norva XXXVI
Montante ¢ Revisio da Comparticipacio familiar

e A comparticipacdo familiar maxima nfo pode exceder o custo meédio real do
cliente, no ano anterior, calculado em fungio do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacdo;

¢ [lavera lugar a uma reducio de 10% da comparticipagio famihar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado. exceder 15 dias
seguidos;

s As comparticipagoes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil,
ou sempre que ocorram alteragdes. designadamente no rendimento per capita e

nas op¢oes de cuidados e servigos a prestar.

Norma XXXVII
Atualizacées anuais das comparticipacgoes
Os clientes serdo informados até ao dia 30 do més de Novembro das atualizages anuais

das comparticipagoes familiares, conforme deliberagio da Direcdo.
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CAPITULO V
PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS

Norva XXXVIII

Fornecimento das refeicoes

e O servico de alimentagdo consiste na confeclo e transporte das seguintes
refeigdes: uma refeigdo principal e lanche;
« A ementa semanal ¢ enviada semanalmente, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos clientes desta Resposta Social:
e As dictas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sao de cumprimento
obrigatorio.
Norma XXXIX

Cuidados de higiene ¢ conforto pessoais

() servico de higiene pessoal baseia-se na prestacio de cuidados de higiene corporal e
conforto ¢ ¢ prestado diariamente.
Sempre que necessano. o servigo poderd compreender mais do que uma higiene pessoal

diaria. sendo considerado como mais um servico.

Norwva XL
Tratamento da roupa do uso pessoal
As roupas consideradas neste servico sdo as de uso diario, da cama ¢ casa de banho,
exclusivas do cliente.
O tratamento desta roupa ¢ feito pelo pessoal prestador de servigos, gue recolhe e

entrega no domicilio do cliente, correspondendo a um servigo didrio.

NoRMA XLI
Higiene habitacional
Por higiene habitacional entende-se a arrumacéo e limpeza do domicilio do cliente, nas

zomas e dreas de seu uso exclusivo, de acordo com o contrato de servigo celebrado



Norma XLII
Atividades de animagio ¢ socializacio, designadamente, animacio, lazer, cultura,
aquisi¢iio de bens ¢ géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacio a
entidades da comunidade
¢ () desenvolvimento de passeios ou deslocacdes ¢ da responsabilidade da
Direcio Técnica gue comunica. através dos colaboradores. a organizacio de
atividades nas quais os utentes de SAD podem ser incluidos.

¢ Aops clientes ¢ disponibilizado um programa de atividades socioculturais. ladicas
¢ recreativas. de motricidade e de estimulag@o cognitiva comum a todos. mas
com ajustamentos individuais. consoante as necessidades e interesses de cada
um:

* A planificacdo de passeios ou deslocagdes € da responsabilidade da Diregio
Técnica que comunica a organizagio das atividades nas quais os clientes do
Centro de Convivio podem ser incluidos:

e (s passeios poderfio ser gratuitos ou ndo. devendo tal situacdo ser previamente
comunicada aos chentes;

* A autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos clientes ¢ sempre necessaria.
quando estes ndo scjam autonomos. para a realizagio de passeios ou deslocagbes
cm grupo;

e Durante os passeios, os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da
Instituigao.

e Os clientes serfio sempre contactados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pela Instituigdo ou por outras Instituigdes da regido.
ficando o transporte de ¢ para o domicilio, a cargo da Instituigio;

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

e Lstas compras sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem ¢ devido o documento

relativo ao custo dos artigos adquiridos.



Norva XLITT
Acompanhamento e transporte a consultas, assim como a exames complementares
de diagnostico
s Os cuidados medicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares
e/ou do praprio cliente:
o (s clientes desta resposta social sio acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagnostico, preferencialmente por familiares;
# [m caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de
Saude e Hospital). informando de imediato a familia do cliente, o qual serd
acompanhado por um [uncionanio / voluntario até a familia chegar ao servico de

sande.

Norma XLIV
Apoio a funcionalidade ¢ autonomia
MNas situacoes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas téenicas (camas articuladas.
cadeiras de rodas. andarilhos e outros), o Servigo de Apoio Domiciliario pode
providenciar o respetivo empréstimo, embora este tipo de apoios nio esteja incluido no

valor da comparticipagdio. devendo o cliente ser informado do valor da caugdo a pagar.

CAPITULO XXX
RECURSOS

Norma XLV
Pessoal
() quadro de pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domiciliario encontra-se afixado em
local visivel. com a indicagio dos recursos humanos, formagio e contetido funcional,

definido de acordo com a legislago em vigor.
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Norma XLVI

Dire¢ao / Coordenacio Técnica

A Diregao/Coordenagiio Técnica deste Servigo de Apoio Domiciliario compete a um ou

mais técnicos, cujos nomes. lormagdo e contetdo funcional se encontra afixado em

lugar visivel ¢ a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo. sendo responsavel.

perante a Direcdo. pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES DO CLIENTE

Norma XLV

Direitos dos clientes

(s clientes possuem os seguintes direitos:

Utilizacdo dos servicos ¢ equipamentos da Instituicdo disponiveis para a
respeliva resposta social. nos termos do acordado com esta;

lgualdade de tratamento. independentemente da raca. religido. nacionalidade,
idade, sexo ou condigio social:

Respeito pela sua identidade pessoal:

Reserva da intimidade privada e familiar. bem como respeito pelos scus usos e
costumes;

Satisfagdo das suas necessidades basicas. fisicas. psiquicas ¢ sociais. usufruindo
do plano de cuidados estabelecido ¢ contratado:

Informacao das normas e regulamentos vigentes;

Participagio em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades:

Inviolabilidade da correspondéncia:

Apresentagio de reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servigo aos
responsavels da Instituicio:

Articulagio com todos os servigos da comunidade. em particular com os da
saude;

Visitas de amigos e¢/ou familiares dentro do horario do Centro de Convivio;
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Contacto com a Direcdo Téenica ou com os membros da Direcio:

Cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento.

NOorma XLVII

Deveres dos clientes

(s clientes 1ém os seguintes deveres:

Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade a Instituicio.
nomeadamente as respeitantes aos seus rendimentos para  eleitos da
mensalidade:

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

Respeitar todos os colaboradores e dirigentes da Instituicio;

Informar a Diregdo Técnica da sua auséncia, no dia anterior;

Nio criar nem contribuir para situagdes de conflito que possam perturbar o bem
-estar de todos;

Cuwidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe
scja feita;

Participar. na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas:

Mao danificar as instalagdes ou equipamentos do Centro Social:

Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia. quando
pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

Norva X LIX

Direitos da Entidade Gestora da Instituicio

Séo Direitos do Centro Social de S. Miguel de Arcozelo:

L

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

A coresponsabilizaciio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio
financeira e do apoio téenico;

() tratamento com respeito e dignidade dos seus dirigentes e [unciondrios:



Fazer cumprir o que foi acordado no ato da admissiio, de forma a respeitar ¢ dar
continutdade ao bom [uncionamento deste servico:

Receber atempadamente a mensalidade acordada:

Ver respeitado o seu patrimonio:

Proceder a averiguacio dos elementos necessiarios a comprovagio da veracidade
das declaragdes prestadas pelo cliente/familiar no ato de admissao:

Suspender este servico sempre que os clientes. grave ou reiteradamente. violem
as regras constantes do presente regulamento. Concretamente. quando ponham
em causa a boa organizacdo dos servicos. as condicdes ¢ o ambiente necessario a
elicar prestacio dos mesmos. ou ainda o saudavel relacionamento com terceiros

ea imagem da propria Instituicdo.

Norma L

Deveres da Entidade Gestora da Instituicio

Sio deveres da Instituicio:

Respeitar a individualidade dos clientes, proporcionando o acompanhamento
adequado a cada um ¢ em cada circunstincia:

Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social. designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com lormagio ¢
qualificagdes adequadas:

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade linanceira com a qualidade
global da resposta social:

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social. assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social:

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos. designadamente atraves da
auscultacdo dos clientes:

Manter atualizados os processos dos clientes:

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes:

Garantir a qualidade ¢ o bom funcionamento dos servigos:

Assegurar a existéncia de recursos humanos necessdrios para este servigo;



L

Proporcionar o acompanhamento adequado a cada cliente. bem como o conforto
necessario ao seu bem-estar:

Proceder & admissdo dos clientes de acordo com os critérios definidos neste
regulamento:

Assegurar o normal funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio:

Tratar com respeito e dignidade todos os colaboradores.

Norma LI

Direitos dos Colaboradores da Institui¢do

Sdo Direitos dos Colaboradores:

Serem tratados com respeito ¢ dignidade pelos clientes e seus lamiliares;

Darem sugestdes com o propdsito de melhorar os servigos prestados:

Terem acesso a formagéo adequada:

Gozarem férias;

Serem respeitados e tratados com educacio pelo empregador, companheiros de

trabalho e demais pessoas com quem estabeleca relagbes profissionais:

Todos os demais direitos estio implicitos na lei geral.

Norma LIT

Deveres dos Colaboradores da Instituicio

Séo Deveres dos Colaboradores:

Prestar aos clientes acolhimento e atencio;

Favorecer o convivio entre os clientes:

Cumprir as tarefas que lhes forem atribuidas:;

Identificar as necessidades dos clientes para um melhor acompanhamento;
Respeitar e tratar com educagio o empregador. companheiros de trabalhos e
demais pessoas com quem estabelecga relacdes profissionais;

Ser assiduo e pontual;

Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

Transmitir a Dire¢do Técnica todas as queixas. reclamagdes. observagdes efou

preocupacoes dos clientes.



CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NorMA L1
Livro de Reclamacices
Nos termos da legislagio em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamagdes. que

podera ser solicitado junto da Dire¢do Técnica, sempre que necessario.

Norma LIV
Casos Omissos/Integracao de Lacunas
A resolucdo de qualquer caso omisso no presente Regulamento serd da competénceia da

Direcdo, depois de ouvido o parecer da Diregdo Técnica do Centro Social.

NOorRMA LY
Alteracies do Regulamento

O Regulamento Interno podera ser alterado sob proposta da Diregio Técenica elou
Direcio. e depois da aprovacio em Assemblera.
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor. os responsaveis da Instituigdo
deverdo informar e contratualizar com os seus clientes ou seus representantes legais
sobre quaisquer alteragdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito i resolugio
do contrato a que a este assiste.
Informar o Centro Distrital das alteracdes. com trinta dias de antecedéncia a entrada em
vigor do regulamento.

NorRmA LVI

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir ao da sua

aprovacao.

() Presidente da Direcio, O Presidente da Assembleia-Geral,

broiginm Qe atin dpiagd _ N=T
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