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REGULAMENTO INTERNO

BREVE RESENHA HISTORICA

O Centro Social Paroquial da Sé Velha, Instituicdo Particular de Solidariedade Social
surgiu por iniciativa da Fabrica da Igreja e erecto canonicamente por Decreto do
Ordinéario Diocesano de Coimbra.

Vérios foram os factores que levaram a criagdo desta instituicdo. Sedeada numa
freguesia de fracos recursos economicos, com condicdes de habitacdo precarias, com
um elevado nimero de criangas e jovens em idade escolar, com poucas respostas sociais
para esta populagdo. Assim numa primeira fase foi criada a valéncia de Actividade de
Tempos Livres, com capacidade para 60 utentes, sobre a orientagdo da Caritas
Diocesana de Coimbra.

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

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

Tornava-se urgente criar uma resposta para esta populacdo. Foi feito um levantamento
do nimero de idosos dependentes na pardquia, o qual foi enviado para os servicos de
accao social do Centro regional se Seguranca Social.

Em 1989 estabeleceu-se 0 acordo de cooperacao para o servico de apoio domiciliario.
Com o crescente desenvolvimento das valéncias do C.S. P. S.V. torna-se necessaria a
filiagdo na Unido das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social.

O Centro Social Paroquial da Se Velha adquire a natureza de Instituicdo Particular de

Solidariedade Social em 1995, sobre o nimero de associado 1404.
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicacio

O Centro Social Paroquial da Sé Velha, Instituicdo de Solidariedade Social, tem acordo
de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Coimbra, em
01/04/1988, para a resposta social de Servico de Apoio Domiciliario. Esta resposta rege-
se pelas seguintes normas:

NORMA 2
Legislagdo Aplicavel

O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na
prestacdo de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e
familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas
e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

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

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperacgdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

c) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as
condicOes de implantacdo, localizagéo, instalagdo e funcionamento do Servigo
de Apoio Domiciliario;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperacgao em vigor;
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f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS

NORMA 3

Destinatario e Objetivos

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

2. Constituem objetivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

a) Prestar cuidados e servicos temporarios ou permanentes, adequados a problematica
bio psicossocial da pessoa idosa, sendo este objeto de contratualizacéo;

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

c) Contribuir para a estabiliza¢do ou retardamento do processo envelhecimento;

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

e) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das
necessidades

especificas de cada pessoa;

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

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo 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 inadaptacéo, deficiéncia ou situacéo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
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i) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidade s para a
mobilidade e

atividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e recomendaces médicas de cada
pessoa;

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, 0s

problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

I) Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social,

m) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA 4

Cuidados e Servicos

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

a) Fornecimento e apoio nas refeicdes, respeitando as dietas com prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

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

e) Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente, animacdo, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a
entidades da comunidade;

2. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura ainda outros Servicos,
nomeadamente:

a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames
complementares de diagnostico;

b) Realizagéo de atividades de motricidade e ocupacionais;

c) Realizacdo de pequenas repara¢fes/modificaces no domicilio;

d) Cedéncia de ajudas técnicas;
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e) Apoio psicossocial,

f) Formagcéo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacéo de
cuidados aos utentes;

3. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis.

CAPITULO 1l

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5

Condicdes de Admisséo

Sédo condicdes de admissdo no Servico de Apoio Domiciliario:
Ter mais de 65 anos ou ser uma pessoa que por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possa assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das

suas necessidades bésicas e/ou actividades da vida diaria.

NORMA 6
Inscricdo

1. Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se atraves do
preenchimento de uma Ficha Pré-Inscricdo, que constitui parte integrante do
processo de utente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a
entrega de cdpia dos seguintes documentos:

{1 Bilhete de Identidade do utente ou cartdo de cidaddo;

[] Bilhete de Identidade do representante legal ou cartdo de cidaddo, quando necessario;
[J Cartdo de Contribuinte do utente;

[] Cartdo de contribuinte do representante legal;

[J Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente;

[] Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o utente pertenga;

[] Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do utente,
quando solicitado;

[ Comprovativo dos rendimentos do utente;
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[1 Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;

[1 Declaragdo assinada pelo utente em como autoriza a informatiza¢do dos dados
pessoais para efeitos de elaboragéo de processo de utente (Mod.119 Contrato de
Prestacdo de Servicos);

[1 Declaragdo de compromisso de utilizagdo de chaves;

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: todo o ano.
O horério de atendimento para candidatura é o seguinte: das 10h00 as 17h30.

3. A Ficha de pré-inscricdo e os documentos probatérios referidos no numero
anterior deverdo ser entregues na sede do Centro Social Paroquial da Sé Velha e
durante o periodo estabelecido com a Direc¢do Técnica da Resposta Social ou da
Instituicdo.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respectivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde
logo iniciado o processo de obtencéo dos dados em falta.

NORMA 7

Critérios de Admissao/ Prioridade

Sdo critérios de prioridade na seleccdo dos utentes:

[1 Situacdo econdmico-financeira precaria

[J Idade do utente

[J Elevado grau de dependéncia (p.e. deficiéncia)

[1 Necessidade expressa pelo utente

[1 Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar
cuidados bésicos

[1 Residéncia préxima do estabelecimento (freguesia de Almedina) e limitrofes
() Hospitaliza¢do do individuo ou familiar que presta assisténcia ao utente;
[J Conflito familiar/ marginalizagdo/ exclusao

[ Situagdo encaminhada pelos Servigos da Seguranga Social

[J Risco de isolamento social/ pessoal/ geografico

() Elemento de referéncia a frequentar o estabelecimento

[J Ordem de inscrigdo/ candidatura
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NORMA 8
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Directora Técnica, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da
Direcéo do Centro Social Paroquial da Sé Velha.

2. E competente para decidir o Presidente da Direcgdo ou a Directora Técnica da
Instituicdo.

3. Da decisdo serad dado conhecimento ao utente no prazo maximo de 15 dias.

NORMA 9
Acolhimento dos Novos Utentes
Deverdo ser prioritariamente consideradas as situacGes sociais ou economicamente

mais desfavorecidas.

A roupa, calcado e todos os outros bens pessoais que déem entrada na Instituicdo e que
pertencam aos proprios utentes sao identificados (por nimeros ou nome proprio).

Durante o periodo de acolhimento (1° més de prestacdo de servicos) sera elaborado um
programa de acompanhamento inicial e diagndstico que, ap6s avaliacdo, dard origem ao
1° PI (Plano Individual).

Em caso de inadaptacdo persistente é solicitada uma reunido com o(s) representante(s)
legais e é dada a possibilidade de cessacdo do contrato e, logo, da prestacao de servicos.

Manter-se-4, em caso de necessidade, uma lista de espera actualizada sempre que as
inscri¢Oes a justifiquem por ordem de chegada ou em fung&o dos critérios de prioridade.

NORMA 10
Processo Individual do Utente

Apbs a entrada do pedido de admissao (formulado pelo utente ou responsavel legal), da
visita domiciliaria e do parecer da Directora Técnica do SAD, da-se a abertura do
Processo Individual do Utente.

Procede-se a elaboracdo, em colaboracdo com o utente e respectiva familia, mediante
as necessidades expressas por estes e a avaliacdo de cada situagdo, de um plano de
cuidados individualizado, do qual constem os recursos humanos e instrumentais,
designadamente ajudas técnicas.
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O plano de cuidados individualizado € executado por pessoal com formacao adequada
as actividades que desenvolve, mediante supervisao técnica e € sujeito a um
acompanhamento e avaliagéo periodica.

1. No processo do utente deve constar:

[Jldentificacdo e contato do utente;

[Jldentificagdo, endereco e telefone de familiar ou de outra pessoa a contactar em caso
de necessidade (representante legal);

[1Indicacdo do médico assistente e respectivo contacto;

[JIdentificagdo da situagdo social;

[1Data de inicio e fim da prestacdo dos servicos;

[JNatureza e periodicidade dos cuidados a prestar e respectivos prestadores de servigos;
[JCopia do contrato celebrado.

[JPlano de cuidados ou servigos a prestar, rubricado pelo respectivo responsavel;
[JRegisto de cada servico prestado e respectiva data, rubricado pelo prestador;

[JRegisto da avaliacdo periddica, rubricado pelo responsavel.

Ao longo da prestacéo de servicos serd feito o levantamento periddico das necessidades
e expectativas do utente numa perspectiva de melhoria continua.

3.0s utentes deverdo fornecer informac6es actualizadas: identificacdo pessoal,
elementos sobre a situacdo social e financeira, necessidades especificas, bem como
outros elementos relevantes.
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NORMA 11
Lista de Espera

Sempre que necessario, manter-se-a uma lista de espera actualizada, sendo que os
utentes serdo contactados aquando da abertura de vaga e em funcéo dos critérios de
prioridade aplicaveis e da ordem de inscricao.

Sdo critérios para retirada da lista de espera:

-Informacéo de 6bito da pessoa

- Alteracdo das condicGes apresentadas aquando da pré-inscricao, inviabilizando a
necessidade do servico

- Mudanca de residéncia

- Qualquer outro motivo que condicione a efectiva prestacao de servicos.

CAPITULO 11l
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 12

Instalacdes
A Valéncia de Servico de Apoio Domicilidrio é uma resposta social que consiste na
prestacdo de cuidados individualizados e personalizados no domicilio.
O Centro Social Paroquial da Sé Velha dispde de Lavandaria nas suas instalacdes.

NORMA 13

Horarios de Funcionamento

O Horério de Funcionamento do S.A.D. é, de 22 a 6 feira, das 9h00 as 18h00 e a 62
feira, (contudo pode ser alterado de acordo com as necessidades dos utentes e a
disponibilidade da Instituicao).

10
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1. Encerramento

O SAD encerraré nos fins-de-semana e feriados.

O SAD encerrard ao longo do ano sempre que superiormente for concedida qualquer
tolerancia aos funcionéarios e quando recomendado pelos servicos oficiais de salde, no
caso de doenga infecto-contagiosa.

2. Férias

O SAD néo tem periodo de férias.

NORMA 14

Célculo do Rendimento Per Capita

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de
acordo com a seguinte formula:
2. RC= RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacfes similares, desde que vivam
em economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razGes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de
trabalho que revista carater temporario), designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
11
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c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

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

utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da
aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servicos prestados);
c) De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestacOes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensbes e as
pensdes de alimentos;
d) De prestacbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura)
f) Prediais - rendas de prédios rdsticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis 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 certiddao de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta
12
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disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art® 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acbes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
Inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo
de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no &mbito das medidas de promog&o em meio natural de vida)

5. 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 formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicido de habitacéo
propria

c) Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;

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

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

13
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NORMA 15
Tabela de Comparticipactes

1. A comparticipa¢do familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada
em funcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, de acordo com a seguinte tabela:

Percentagem
Servicos Descrigdo do Servigo diferenciada (sobre o
rendimento per capita)
Alimentacédo Sopa (+ 2 litros p/ pessoa), prato do dia, 10%
sobremesa, pao p/acompanhar almogo e para o
lanche
Tratamento Tratamento das roupas do préprio utente 6.5%
roupas
Higiene Pequenas limpezas e arrumacgdes 3.5%
Habitacional
Higiene Pessoal Banho, muda de fraldas, unhas, cabelo 4%
Medicacédo Administragdo segundo prescricdo médica Gratuito
Acompanhamen Deslocagao com o utente ao Centro de Saude ou Gratuito
to consultas Hospital, em caso de impossibilidade dos
médicas/ saidas familiares
ao exterior
Servicos de Deslocagao ao minimercado para compras de 12
compras e necessidade Gratuito
modificacdes da
habitacao
Total da comparticipagao familiar, em fungéo do 24%
rendimento per capita, para a totalidade dos servigos

2. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 122 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a8 RMMG;
nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da
despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagio
ou outro documento probatorio;

14
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b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatorios, a Instituicdo convenciona um montante de

comparticipacéo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos
NORMA 16
Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

1. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente,
no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflag&o;

2. Havera lugar a uma reducéo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. Havera lugar a uma reducdo de 5% da comparticipacdo familiar mensal, sempre que o
servico de apoio domiciliario seja prestado a mais do que um elemento do agregado
familiar:

4. SituacOes especiais: A Direcdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o
pagamento das comparticipacfes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise
socioecondémica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade.

5. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita a e nas
opcodes de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 17
Pagamento de Mensalidades

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

secretaria da Instituicéo;

15
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2. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser
realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV
Prestacdo de Cuidados e Servicos

NORMA 18
Fornecimento e Apoio nas Refei¢oes

1. A Instituicdo fornece duas refei¢des diarias (almogo e lanche).

2. As ementas sdo elaboradas pelo pessoal técnico, em colaboracdo com a
Nutricionista, semanalmente, e afixadas no hall de entrada da Instituicdo e
distribuidas aos utentes.

3. As refeicBes sdo variadas e de acordo com as necessidades ou indicacfes
meédicas.

Em caso de regime provisorio de dieta (com prescricdo medica), tal deve ser

comunicado com a devida antecedéncia. Tal ndo invalida a apresentacdo da

prescricdo médica para arquivo no processo individual.

Sempre que o utente declarar que, apesar da prescricdo médica, ndo abdica de comer

certos alimentos considerados desaconselhados, 0 mesmo deve assinar, Declaracdo

de Responsabilidade, uma vez que a Instituicio ndo assume qualquer

responsabilidade e procura, sempre, cumprir com as indicacbes dos médicos e

técnicos das mais diversas areas.

Nota: Os utentes ou 0s seus representantes legais devem avisar a Instituicdo sobre

eventuais alergias ou contra-indica¢des de qualquer alimento.

NORMA 19
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal

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

2. Sempre que se verifique necessario 0 servi¢o podera compreender mais do que uma
higiene pessoal diéria, sendo considerado como mais um servigo.
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3. A equipa podera ainda colaborar na prestacdo de cuidados de saude bésicos, sob
supervisao de pessoal de saude qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um
servigo nao contido nos cuidados basicos.

NORMA 20
Tratamento de Roupa do Uso Pessoal do Utente

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

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de
servicos e entregue no domicilio do utente e corresponde a um servico dirio.

NORMA 21
Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza, estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso
exclusivo do mesmo;

2. Sdo efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servico celebrado.

NORMA 22
Atividades de Animacéo e Socializacdo, designadamente, Animagcao, Lazer,
Cultura, Aquisicédo de Bens e Géneros Alimenticios, Pagamento de Servicos,
Deslocagdes a entidades da Comunidade

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, € da responsabilidade da Diretora
Técnica, que comunica, através dos colaboradores a organizacdo de atividades, nas

quais os utentes do SAD podem ser incluidos;
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2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos utentes;

3. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando
estes ndo sejam hébeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou desloca¢fes em
grupo;

4. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da
instituicao;

5. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituicbes da regido, ficando o
transporte do, e para o domicilio, a cargo da Instituicdo;

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

NORMA 23
Realizagdo de Pequenas Reparactes/Modificacdes no Domicilio

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

NORMA 24
Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domiciliario pode
providenciar a sua aquisicdo ou emprestimo, embora este tipo de apoios ndo esteja
incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor

acrescido deste tipo de ajuda.
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NORMA 25
Acompanhamento e Transporte, a consultas e a Exames Complementares de
Diagnostico

Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do
proprio utente; No entanto, os utentes de Apoio Domiciliario podem sempre solicitar o
acompanhamento e/ou transporte a consultas e exames, no Centro de Salde, Hospital,

quando os familiares o ndo possam fazer.

NORMA 26
Apoio Psicossocial, Formacao e Sensibilizacdo dos Familiares e Cuidadores
Informais para a Prestacdo de Cuidados aos Utentes

Este servico é desenvolvido pela Diretora técnica, junto dos utentes e seus familiares,
através de visitas domiciliarias, atendimentos de monotorizacéo e atendimentos para
mediacdo familiar.

NORMA 27

Administracdo da Medicacdo Prescrita

1. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescri¢des médicas;
2. O SAD procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, durante o periodo de
funcionamento do mesmo e quando o servi¢o for solicitado pelo utente/Representante

Legal.
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CAPITULO V
Recursos

NORMA 28
Quadro de Pessoal

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

indicacdo do nimero de recursos humanos,

2. Para permitir uma compreensdo mais facil da orgéanica interna da Instituicdo
encontra-se afixado, no hall da Instituicdo, o Organigrama de Funcionalidades e o

Organigrama Institucional.

3. As ajudantes de acg¢do directa, bem como a Directora Técnica do SAD devem possuir
0S seguintes requisitos:
[ Formagao necessaria e adequada a realizagdo das fun¢des que desempenham no

conjunto dos servicos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos;

[] Ter conhecimentos que garantam uma intervencdo adequada em situagdes

especificas, nomeadamente de envelhecimento, dependéncia e deficiéncia;

[] Dispor de capacidade de comunicagdo e facil relacionamento que lhes permita
adoptar uma atitude de escuta e observacao quanto as necessidades dos utentes,
garantindo, sempre, a confidencialidade e sigilo das informacdes relativas ao utente ou a

Resposta Social,

[] Ter capacidade de prestar as informagdes necessarias a avaliagdo da adequacéo do

plano de cuidados;

[J Ter elevado sentido de responsabilidade.
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NORMA 29
Direcdo/Coordenacéo Técnica
1. A Direcio/Coordenacdo Técnica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
compete a um técnico, cujo nome, formacgdo e conteudo funcional se encontra
afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico,

sendo responsavel, perante a Direcao, pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 30
Direitos dos Utentes

Séo direitos dos utentes:
[JO respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem

como pelos seus usos e costumes;

[JA inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua prévia autorizacao e/ou

da respectiva familia;

[JA custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
aos servicos, ou ao colaborador responsavel pela prestagdo de cuidados e apos
preenchimento do (Declaracdo de compromisso de utilizacdo de chaves), sendo que,
mesmo na posse da chave, nenhum colaborador acede ao domicilio sem antes se fazer
anunciar;

(1A prestagdo dos servigos solicitados e contratualizados para a cobertura das suas

necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

[JO acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o

fornecimento das refeigdes.

[JSer informado de todas as altera¢des relativas ao funcionamento ou prestacdo de
servigos do SAD.
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NORMA 31
Deveres dos Utentes
Séo deveres dos utentes:
[1Colaborar com a equipa do S.A.D. na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo
exigindo a prestacdo de servicos, para além do plano estabelecido e do que se encontra
contratualizado;

[1Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Servigo de Apoio Domiciliério e

os Dirigentes da Institui¢do, nas atividades desenvolvidas;
[JParticipar na medida dos seus interesses e possibilidades

[1Comunicar, dentro do horario normal de funcionamento, e sempre que se justifique,

quaisquer ocorréncias, nomeadamente:

a) Alteracdes do seu estado de salde, sobretudo aquelas que originem assisténcia

médica e respectiva prescricao, incluindo dieta alimentar;

b) Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servico temporaria ou definitivamente.
c) Outras necessidades.

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

NORMA 32
Direitos e Deveres da Instituicao

1. Séo direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipaco
financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;
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d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servico, 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 organizacdo dos servicos, as condi¢fes e o
ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da prépria Instituicéo;

2. S8o deveres da Instituicdo:

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

b) Criacdo e manutencdo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao
e qualificacbes adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

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

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA 33
Contrato de Prestacdo de Servigos

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e o Centro
Social Paroquial da Sé Velha é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de
servigos, donde constem os direitos e obrigacdes das partes;

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

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas
partes.

Critérios para suspensdo e/ou rescisdo do Contrato de Prestacdo de Servicos:

- N&o adaptacéo do utente;

23



Centro Social PdF(;quiaI
da Sé Velha

- Insatisfacdo das necessidades dos utentes e/ou suas familias;
- Mudanca de residéncia;

- Mudanca de resposta social;

- Incumprimento das clausulas contratuais.

NORMA 34

Interrupcéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente

1. Apenas € admitida a interrupcdo da prestacdo do servico de apoio domiciliario em
caso de internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;

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

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducao de 10%, quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.
NORMA 35
~ Cessagdo da Prestacdo de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
E possivel cessar a prestacdo de servigos por iniciativa do utente — por denuncia, por

morte ou por institucionalizacdo tendo em consideragao que as consequéncias, bem
como prazos para esse efeito serdo em fungdo da situacao.

NORMA 36
Livro de Reclamacdes e Caixa de Sugestdes
Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de ReclamacGes, que

podera ser solicitado junto da Secretaria, sempre que solicitado, pelo utente e/ou
familiar.

NORMA 37
Livro de Registo de Ocorréncias

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte
para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta
resposta social;
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2. O Livro de Registo de Ocorréncias € entregue, todos os finais dos meses, a
Direcdo/Coordenacédo Técnica por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto
ao SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 38
Alteracdes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiqguem alteragdes no
funcionamento do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da
avaliacdo geral dos servigcos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

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

3. Seré entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante
legal ou familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA 39
Integracéo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direc¢do do Centro Social

Paroquial da Sé Velha, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a
matéria.

NORMA 40

Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em

Coimbra, Abril de 2016

A Direcdo

LA 7o R A N
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Nota — Entregar um exemplar ao utente.

~

0 e (recortar pelo picotado e arquivar no processo do
utente)

O utente (*) do SERVICO DE

APOIO DOMICILIARIO declara que tomou conhecimento das informagdes descritas
no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou
fazer cumprir todas as normas atras referidas.

.................................. s de i de 20

(Assinatura do utente)
(*) — Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato
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