“0S PIONEIROS”
INSTITUIGAQ PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL

Rua do Gampolinho, n° 27 - Ap. 32 ) a?cerl?’_ wmiizNet &
Mourisca do Vouga - 3750-798 TROFA - AGUEDA $ w
Cont. N° 501 821 112 %‘50

Telef.234 644 B38 - Fax. 234 646 913 geral @ospioneiros info — e e
www.ospioneiros. piwww facebook.com/ospioneiros Certificado n° 201 4/CEP 4583

Este Regulamento Interno revoga o anterior datado
de
14 de margo de 2016

[ _l/ﬂm. M/ O:A‘/JA

REGULAMENTO INTERNO

Servigo de Apoio Domiciliario

Instituicdo Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domiciliario,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeigbes para escolas.
GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8.457312
Mod.412/ID/00






“08 PIONEIROS”
INSTITUIGAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL 4

Rua do Campolinho, n® 27 - Ap. 32 pCE{V = I"" et m
Mourisca do Youga - 3750-798 TROFA - AGUEDA qo
Cont. N° 501821 112 %ﬁo
Telef.234 644 838 - Fax. 234 646 913 geral@wasm_w

www.cspioneiros.pt; www.facebook.com/ospioneiros Certificado n® 2014/CEP_4583

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD)

iNDICE

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES PAG.5 2, 74 DJVQA

CAPITULO Il

REGRAS DE FUNCIONAMENTO PAG. 7
CAPITULO IV

DA PRESTACAQ DOS CUIDADOS E SERVICOS PAG. 12
CAPITULOV

RECURSOS PAG. 14
CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES PAG. 15
CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS PAG. 19

Instituicio Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infdncia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apmo Domiciliério,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeigdes para escolas.
GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8.457312
Mod.4124D/00






“08 PIONEIROS"

INSTITUIGAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL 6 % ﬁ
Rua do Campolinhe, n° 27 - Ap. 32 . EIFICEI‘V m i Net
Mourisca do Vouga - 3750-798 TROFA - AGUEDA v

Cont. N° 501 821 112 - %ﬁ"

Telef.234 644 838 - Fax. 234 646 913 geral @ ospigneiros.inio .
www.ospioneiros. ptwww.facebook.com/ospioneires Certificado n” 2014/CEP 4583

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD)

CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1° _
AMBITO DE APLICACAO 4

Os Pioneiros — associagéo de Pais de Mourisca do Vouga, tem acordo de cooperagéo celebrado
com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro, em 17/12/2012, para a resposta social de J ]
SERVICO de APOIO DOMICILIARIO (SAD). Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas: Ze A,L[CM-V%

NORMA 2°
LEGISLAGAO APLICAVEL

1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social da Instituigdo "Os Pioneiros" -
Associagao de Pais de Mourisca do Vouga, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, cujos
estatutos se encontram registados na Dire¢do Geral de Agdo Social, desde 29/01/1987 no Livro
3° das AssociagOes de Solidariedade Social, sob o n © 12/87, a folhas 96 verso.
3. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO (SAD) é uma resposta social que consiste na prestacéo
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
permaneniemente, a satisfacio das suas necessidades bésicas 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 cooperagéo

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 condicdes de

implantacéo, localiza¢do, instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalaco,

funcionamento e fiscalizaggo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades

privadas, estabelecendo o respstivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagao em vigor;

f) Circular de Orientacdo Técnica n.° 4 de 2014 e outras acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 37
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados

2.Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos

3.Promover a participagéo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais

Instituigao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domigilidrio,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Autonomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeigdes para escolas.
GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8.457312
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NORMA 4% : :
DESTINATARIOS E OBJETIVOS DE SAD y

1. S&o destinatarios do SAD familias e ou pessoas gue se encontrem no seu domicilio, em situacio
de dependéncia fisica e ou psiquica e que n8c possam assegurar, tempordria 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. A Resposta social SAD pretende assumir a protegéo dos direitos sociais dos cidaddos, bem g [/f/ » w)
como a promogédo do respetivo bem-estar & qualidade de vida, destinando-se a dar apoio £ HAET
pricritariamente a pessoas idosas no seu meio familiar e que expressem liviemente a sua vontade
em serem admitidas.
3. Em situagéo de incapacidade na expressao livre dessa voniade, o pedido de admisséo devera
ser formulado por um parente ou pessoa/ instituicdo considerada significativa, que assuma a
responsabilidade pela frequéncia.
4. Constituern objetivos do SAD:

a) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou

evitando o recurso a estruturas residenciais;

b) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos

utentes, sendo estes cbjeto de contratualizacéo;

c) Assegurar um atendimento individual & personalizado em fungdo das necessidades

especificas de cada pessog;

d) Promover a dighidade da pessoca e oportunidades para a estimulagao da memdria, do

respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e

vontades conscientemente expressas;

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

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagdo e seguranca e

no acesso & continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas

tecnologias Uteis;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

h} Promover estratégias de manutengdo e reforco da funcionalidade, autonomia e

independéncia, do auto cuidado & da autoestima e oportunidades para a mobilidade e

atividade regular, tendo em aten¢do o estado de salide e recomendagdes médicas de cada

pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,

os problemas com medicarmentos, o isglamento e quajguer forma de mau trato;

j} Promover a intergeracionalidade;

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

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

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

0) Facilitar 0 acesso a servigos da comunidade;

p} Privilegiar a prestacdo de cuidados no domicilio, sem prejuizo da possibilidade do

recurso ao internamento em unidades residenciais sempre que necessdrio, ao processo

de reabilitacdo de modo que, as pessoas possam regressar ao seu domicilio.

NORMA 5°
MISSAO DA INSTITUICAO

Instituicao Particular de Solidariedade Social
Crache, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domiciliario,
Alendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado ¢ Fornecimento de Refeigfes para escolas.
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Os Pioneiros déo resposta &s diferentes necessidades da crianga, jovem, idoso, grupos
vulneraveis e comunidade em geral, procurando o seu bem-estar fisico, psiquico e social,
contribuindo para a sua inclusdo na sociedade, seguindo politicas/orientacdes nacionais e
internacionais privilegiando o trabalho em rede.

NORMA 6°
VISAO DA INSTITUICAO

Os Pioneiros pretendem ser uma instituicdo particular de solidariedade softial\de referéncia
nacional que se distingue pelos cuidados prestados, aos seus clientes, em todas} as etapas da

vida.
Veremos as pessoas que acolhemos a viverem com maior dignidade, contribuiremos, deste modo - MC’
para uma sociedade mais justa. f"Ze k{VQD
NORMA 7¢
VALORES DA INSTITUICAO
Cooperacio

Trabalhar por um objetivo comum.
Trabalhar com empenho e entreajuda pelas causas da instituicdo

Responsabilidade

Prestar servigos aos clientes adequados as suas necessidades e expectativas.

Ser solidario com as equipas de irabalho, apoiando os colegas nas suas necessidades
profissionais.

Ser capaz de prever, decidir e assumir as consequéncias dos seus atos.

Adotar uma conduta eficiente e eficaz cumprindo as suas responsabilidades com rigor para com
os clientes, equipas e instituiclo, de forma rentavel e com uma utilizag&o eficiente dos recursos.

Alegria

Criar um bom ambiente de trabalho

Criar bom relacionamento com os clientes
Gerar bem-estar

Inovagao/ Criatividade

Sermos pioneiros nas praticas e projetos.

Sermos determinados na hossa conduta.

Sermos referenciados e distinguidos pela comunidade, nos servicos que prestamos.

Confidencialidade

Respeitar a confidencialidade das praticas e informagfes respeitantes a instituigdo.

Respeitar o direito a privacidade e confidencialidade dos clientes, o contacto com estes deve
pautar-se pela méxima discricdo e cautela na forma, conteido e meios utilizados para a
transmissao de informagdes.

Revelar sigilo profissional, o dever de ndo revelar ou utilizar informagdes sobre factos e pessoas,
a néo ser mediante autorizacdo expressa ou nos casos previstos na lei.

Honestidade

Instituicao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Inféncia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoic Domiciligrio,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Reteigdes para escolas.

GPS:  Longitude: 40616193 Latitude: 8.457312
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Ser integro na nossa conduta n&@o recebendo de terceiros quaisquer comparticipacdo menetaria -
ou favor que leve, a quem o presta, a criar expectativas de favorecimento nas suas relag"‘ée com '

a instituicdo. Seremaos incorruptiveis. '
A nossa conduta deve pautar-se pela verdade. S‘\\

Imparcialidade

Respeitaremos as pessoas (clientes e colaboradores) na sua individualidade e identidade.
Né&o deveremos ter em conta interesses pessoais no exercicio da nossa pratica. 2/95
Seremos dignos e retos, agiremos de forma neutra, totalmente independente de interesses
politicos, econdmicos, religiosos ou da raga, etnia, sexo e idade, respeitando o principio da
igualdade.

Integridade

Néo deveremos fora da instituigdo ter atividades profissionais paralelas que de alguma forma
colidam com as prestadas pela instituicio.

Deveremos usar da lealdade para com os clientes, colaboradores e diregéo.

Deveremos ser justos e respeitadores.

Solidariedade
Seremos solidarios na nossa intervencéio proporcionando as pessoas de risco social a sua
autonomia, sustentabilidade e integragdo social.

NORMA 8*
CUIDADOS E SERVICOS

1. O SAD assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servicos:
a} Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescriciio médica;
b} Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
¢) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
d) Higiene habitacional, estritamente necessdria & natureza dos cuidados prestados;
e) Atividades de animacdo e socializago, designadamente, animacao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagio a entidades
da comunidade;
f) Servigo de teleassisténcia;

2. O SAD assegura ainda outros servigos, nomeadamente:
a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares
de diagnéstico, desde que sejam efetuados no concelho;
b) Realizacdo de pequenas reparagdes/modificacdes no domicilio efou encaminhamento
para os servigos competentes da comunidade;
¢) Cedéncia de ajudas técnicas;
d) Apoic psicossocial;
e) Formag&o e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacéo de
cuidados aos utentes;

3. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Uteis, aos fins-de-semana e feriados.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Inst?tuigéo Particilar de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domicilidrio,
Atendimento/Acompanhamente Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fomecimento de Refeicties para escolas.

Wod.412D/00 GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8.457312 N
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NORMA 9°
CONDIGCOES DE ADMISSAO A

S&o condigbes de admissdo neste SAD:
1. Estarem enquadrados nas condicoes referidas nos n.%s 1, 2 e 3 da NORMA 4[;
2. S&o considerados como grupo alvo, as pessoas em situagdo de dependéncia fisica, mental ou
social, fransitéria ou permanente, resultante ou agravada, nomeadamente por:
a) Isolamenio geografico - decorrente de fendmenos de desertificacdo rural e
desenquadramento urbano, migratérios, de envelhecimento populacional, de
inacessibilidade e auséncia de recursos;
b} Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais a considerar v
individualmente apés o estudo da equipa técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio; {gmj/ﬂj
¢) Doenga cronica ou outras situagdes que sejam causa de invalidez precoce ou de
significativa reducéo de esperanga de vida;
d) Situago de doenca, auséncia ou perda de familiares, amigos ou vizinhos que
prestavam apoio;
e) Deficiéncia flsica ou mental;
f) Internamento institucional indevido, por inexisténcia ou insuficiéncia de respostas
altemativas mais adequadas;
0) Alta hospitalar com necessidade de cuidados e de apoio social;
h) Inexisténcia ou insuficiéncia de apoio diumo.

NORMA 10°
INSCRIGAO

1. Para efeito de candidatura, o candidato devera fazer a sua inscrigao através do preenchimento
de uma ficha de candidatura sénior (parte A e B) que constitui parte integrante do processo do
utente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a entrega de cépias dos
seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidad&o do candidato e do representante legal, guando necessario;

b) Cartéo de Contribuinte do candidato e do representante legal, quando necessario;

c¢) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do candidato;

d) Cartao de Utente do Servigo Nacional de Satide ou de Subsistema a que o candidato

pertenca;

e) Relatério médico comprovativo da situagédo clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
2. No caso de se concretizar a admissdo exige-se uma prescricdo médica da terapéutica
medicamentosa.
3. Os documentos referidos nos nimeros anteriores deverdo ser entregues no prazo de 10 dias
na secretaria da instituicdo ou para o e-mail geral@ospioneirog.pt a contar a partir da data de
preenchimento da candidatura;
4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
5. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
candidatura e respetivos documentos, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengéo
dos dados em falta.
6. A candidatura podera ser feita na sede da instituicho ou na pagina da internet
www.ospioneiros.pt, sendo que, terd o praze de 10 dias para entrega dos documentos referidos
nos pontos 1 e 2, de modo a efetivar a inscricdo.

Instituigao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servico de Apoio Domiciliario,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Autdnomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeigtes para escolas.

GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8.457312
Mod.4121D/00 Péagina 5 de 19
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NORMA 11°

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na admissédo dos utentes: }»
1. Situacdo sociceconémica desfavorecida — 20% \}y}\
2. Auséncia de apoio familiar — 18% Q)/V
3. Isolamento social ou geogréafico — 15% _
4. Desajustamento ou conflito familiar grave - 14% ' ﬁ
5. Idoso cujo conjuge ja esteja a frequentar esta instituicio — 10%
6. Cliente de outra resposta social da Instituicio — 8%
7. Residente ou natural da area de Intervengéo da Instituicio — 6%
8. Grau de dependéncia — 4%
9
1

. Ser sdcio da instituicdo — 3%
0. Ser voluntario na instituicdo ha mais de 2 anos ~ 2%

NORMA 12°

ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissdo, o0 mesmo é registado e analisado pela Diretora
Teécnica/Coordenadora de SAD deste estabelecimento/estrutura de prestacdo de servigos, a quem
compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar, apés visita domiciliéria pelo
Técnico Superior de Servigco Social da instituicdo a fim de fazer uma avaliagdo que terd em
consideracio as condi¢des e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento;
2. E competente para decidir o processo de admissao o presidente da Diregéo;
3. Da decis@o sera dado conhecimento ao candidato ou seu representante legal no prazo de 10
dias, apos efetivag@o da inscrigdo;
4. Apos decisdo da admiss&o do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que ter& por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacio, assim como a definigdo,
programacdo e acompanhamento dos servigos prestados;
5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da
Diretora Técnica/Coordenadora de SAD e autorizagéo da Diregdo, tendo o processo tramitacdo
idéntica as restantes situactes;
6. No ato de admisséo é devido o pagamento da 1* mensalidade;
7. Os candidatos que renam as condi¢es de admissdo, mas que n&o seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto & comunicado ao
candidato a utente ou seu representante legal, através de carta quando solicitado pelo candidato,
presencialmente ou contato telefénico.

NORMA 137
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definicho dos servigos a prestar ao utente, apés avaliagdo das suas necessidades;
b) Apresentacéo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
¢) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em guestdo, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenienies na prestacao do servico, contidos no presente Regulamento; -

lnst_ituigﬁo Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Ceniro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domiciliério,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fomecimento de Refeigbes para escolas.

GPS: Longi : 40, i : 8.
Mod.412/D/c0 ongitude: 40.616193 Latitude: 8.457312 N
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d) Definigéo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar
na prestacéo dos cuidados;
e) Definigao das regras e forma de entrada e safda no domicilio, nomeadamente quanto
ao acesso a chave do domicilio do utente;
f) Elaboragéo, apds 30 dias, da avaliagéio do plano de acolhimento sobre o processo de
integracdo e adaptacdo do utente, que serd posteriormente arquivado no Process
Individual do Utente;
2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacao
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduzira
inadaptacao do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos
objetivos de intervencdo. Se a inadaptagéo persistir, &€ dada a possibilidade, quer a instituicao,
quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 14°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual do utente consta: ;
a) ldentificajg:?g e contacto do utente; Z o /{m W
b) Data de inicio da prestacéo dos servigos;
¢) Identificagéo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificagéo e contacto do médico assistente;
€) ldeniificagdo da situagéo social;
f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacéo dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes
anémalas;
i) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de
utilizagdo, quando aplicavel;
j) Cessagéo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestagao de servigos:
[) Plano Individual do utente.
2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local propric e de facil acesso a coordenacgio
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO I
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 15°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O SAD funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana entre as 8h 30m e as 20h.
A instituig&io encerra apenas nos seguintes dias:
No caso do SAD de Segunda a Sexta feira:
e Feriados obrigatérios;

¢ Tolerancia de ponto:
¥ 3 feira de Camnaval
v" Segunda-feira de P4scoa em substituicéo do Feriado Municipal

Instituicao Particular de Solidariedade Sociaf
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Service de Apoic Domiciliario,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Autonomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeigbes para escolas.
GPS: Longitude: 40616193 Latitude: 8.457312
Pagina 7 de 19



“0S PIONEIROS”

INSTITUIGAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL F. h _
Rua do Campolinho, n® 27 - Ap. 32 ] B;N:Ef? ml:Net @
Mourisca do Vouga - 3750-798 TROFA - AGUEDA &
Cont. N° 501 821 112 |5°q
Telef.234 644 838 - Fax. 234 846 913 geral @ ospioneiros.info n
www.ospioneiros. ptwww. facebook.com/ospioneiros Certificado n°® 2014/CEP.4583
No caso do SAD de Segunda a Domingo e Feriados:
v"  Dia 25 de dezembro encerra a partir das 13h30
v"  Dia 1 de janeiro encerra a partir das 13h30 J

NORMA 167
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. De acordo com o disposto na Orientacdo Técnica circular n. 4 da Diregdo Geral da Ac¢do Social

(DGAS), o célculo do rendimento per capita do agregado familiar & realizado de acordo com a

seguinte férmula: Q}f‘
RC = RAF/12-D 3

i 1

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensajs fixas

N = Ndmero de elemenios do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situactes similares, desde que vivam em economia comum,
desighadamente:
a) Coénjuge, ou pessoa em unide de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa,
e) Adotados e tuielados pelo utente ou qualguer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.
3. Sem prejuizo do disposto do ponto anterior, ndao sdo considerados para efeitos do agregado
familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:
a) Tenha entre si vincuio contratual;
b) Permanecam na habitagdo por um curio periodo de tempo.
4. Considera-se que a situagdo de ecanomia comum se mantém nos ¢asos em que se verifique
deslocag&o, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de alguns dos membros do
agregado familiar, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de saude,
escolaridade, formacao profissional ou relagfio de trabalho que revista carater temporario.
5. Para efeitos de determinagdo 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;
¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestages sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao
grau de licenciatura);
) Prediais;

Instituigdo Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, GATL, ERPI, Centro de Dia, Gentro de Convivio, Servigo de Apocio Domicilidrio,
Atendimento/Accmpanhamento Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de RefeigBes para escolas.

GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8.457312
Mod.412/ID/00 ongitude fiude -
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h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,

no &mbito das medidas de promogdo em meio natural de vida);

6. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento Ifquido

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicéo de habitagdo propria
c) Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da

residéncia;

d) As despesas com salide e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenca crénicg;

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

familiares.

7. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), ¢} e d), do ponto 6, da norma 15°, define-
se o valor correspondente a RMMG como o limite maximo a considerar. Nas situagdes em que g

essa soma ¢ inferior a RMMG, é considerado o valor real das despesas.

NORMA 172
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagao familiar devida pela utilizagido dos servigos é determinada em fungdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com as

seguintes tabelas:

Tabela | — percentagem por dois servicos

Allment;ggb n HigTéne"bessoal 1x
Alimenta¢ao + Higiene pessoal 2x 42.5% 47 .5%
Alimentacéo + (Tratamento de roupa ou
. . 32.5% 37.5%
Higiene habitacional ou teleassisténcia)
Alimentacéo + Animagéo/ Socializagdo 35% 37.5%
Higiene pessoal 1x + (Tratamento de roupa ou
o o o 30% 32.5%
Higiene habitacional ou teleassisténcia)
Higiene pessoal 2x + Animacéo/ Socializagdo 32.5% 37.5%
Tratamento de roupa + Higiene habitacional 25% 27.5%
Outros servigos 5% 10%

Tabela Il - percentagem por trés servicos

instituicao Particular de Solidariedade Social

Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Gonvivio, Servigo de Apcio Domiciliario,
Atendimento/Acampanhamento Sceial, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Forecimento de Refeigdes para escolas.

Mod.412/1D/00 GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8.457312
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Allmentagao + Higiene pessoal 1x + (T ratamento de 47 5%
- (=]
roupa ou Higiene habitacional ou teleassisténcia)
Alimentac&o + Higiene pessoal 2x + (Tratamento de 52 59,
roupa ou Higiene habitacional ou teleassisténcia) e
Alimentac&o + Tratamento de Roupa +
47 5%
Higiene Habitacional
Alimentac8o + Higiene pessoal 1x +
. o 50% 52.5%
Animagéo/ Socializacédo
Alimentac&o + Higiene pessoal 2x +
. . 52.5% 55%
Animagéo/ Socializagdo
Higiene pessoal 1x + (Tratamento de roupa ou
Higiene habitacional ou teleassisténcia) + 35% 37.5%
Animagao/ Socializagao
Higiene pessoal 2x + (Tratamento de roupa ou
Higiene habitacional ou teleassisténcia) + 37.5% 42.5%
Animacao/ Socializagiio
Tratamento de roupa + Higiene habitacional +
B . 30% 32.5%
Animagao/ Socializagdo
Qutros servicos 5% 10%

Tabela Ill - percentagem por quatro ou mais servigos

Alimentacdo + Higiene pessoal 1x + (Tratamento de
roupa efou Higiene habitacional efou teleassisténcia} + 55% 60%

Animag&o/ Socializag&o

Alimentacio + Higiene pessoal 2x + (Tratamento de
roupa e/ou Higiene habitacional e/ou teleassisténcia) + 60% 65%
Animacgao/ Socializagao

Higiene pessoal 1x + (Tratamento de roupa efou
Higiene habitacional e/ou teleassisténcia) + 37.5% 42 5%

Animagéo/ Socializagéo

Higiene pessoal 2x + (Tratamento de roupa e/ou Higiene
habitacional efou teleassisténcia) + 42.5% 47.5%
Animagéo/ Socializagao

QOutros servigos 5% 10%

Instituigdo Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domicilidrio,
Atendimento/Acompanhamento Social, Caginhas Auténomas, Voluntariade e Fornecimento de Refeigies para escolas.

: i : 4061 i : 8.
Mod.412A1D/00 GPS: Longitude: 40616193 Latitude: 8.457312
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2. De acordo com a orientagéo da Direcéo a totalidade dos servigos prestados ao cliente nao
podera ultrapassar os 65% sobre o rendimento per capita do agregado familiar, embora a circular
n® 4 refira que a totalidade dos servigos prestados ao cliente néo devera ultrapassar os 75% sobre
o rendimento per capita do agregado familiar.

3. Caso n&o eniregue os documentos comprovativos dos rendimentos do agregado fica sujeito ao i
pagamenio da mensalidade maxima;

4. Desde que nao se contrariem os critérios de admissibilidade pode ser estabelecida uma
mensalidade minima; '

5. A prestagdo de outros servigos, como por exemplo Teleassisténcia, para além dos atrds
referidos, implicara um acréscimo na comparticipagéo familiar, aplicado sobre o rendimento per
capita do agregado familiar.

6. Sempre que se verifique a frequéncia por mais do que um elemento do agregado familiar havera
lugar a uma reducéo de 10% da mensalidade.

7. Em caso de alterag@o da tabela serd comunicado aos utentes entrando em vigor 30 dias apés
a comunicagao.

NORMA 18°
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipacdo familiar méxima nao pode exceder o cusio médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflac3o;

2. Havera lugar a uma reducéo de 25% da comparticipacéo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. As comparticipagbes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e/ou nas opgdes de cuidados e
setvigos a prestar.

4. A Diregéo da Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da
mensalidade, sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconémica do agregado familiar,
se conclua a sua especial onerosidade ou impossibilidade.

NORMA 19°
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na secretaria
da Instituicdo;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado antes
da prestacao do apoio.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituicao podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma andlise
individual do caso.

4. O atraso do pagamento tem como consequéncia um agravamento de 10%, acrescido das
despesas de cobranca, caso se verifique esta necessidade.

5. Os dias de feriados néo serdo descontados em caso algum,

6. No caso de cessacao dos servicos {por exemplo pelo motivo de desisténcia, falecimento ou
outros) do utente/cliente antes do dia 15 do més corrente o responsavel esta obrigado a pagar
50% do valor da mensalidade. Caso a cessagdo ocorra depois do dia 15 paga os 100% da
mensalidade.

instituicao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domiciliario,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Auténomas, Veluntariade e Fornecimento de Refeiglies para escolas.

GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8.457312
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7. No caso de o utente/cliente for admitido anies do dia 15 do més corrente o responsavel esta
ohrigado a pagar 100% da mensalidade. Caso a admissdo ocorra depois do dia 15 paga 50% da l,f

mensalidade.
. )
. CAPITULO IV \?‘ A
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS o a R
NORMA 20* i~
FORNECIMENTO E APQIO NAS REFEI(;f)ES {{;
?',/
1. O servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e administragdo das seguintes
refeiches: uma refeicdo principal e lanche, podendo como servigo suplementar fornecer outras
refeicbes, como pequeno-almogo e jantar, sendo entdo considerado como outro servigo;
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
hutricional e adaptada aos utentes desta resposta social, sendo dada a possibilidade ao utente de
escolher a ementa;

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.
4. Horario da distribuicdo das refeicdes decorre entre as 12h e as 13h 30m.

NORMA 21°
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto
e é prestado diariamente, uma vez por dia.

2. Sempre que se verifique necessario o servigo podera compreender mais do que uma higiene
pessoal diaria, sendo considerado como mais um servigo.

3. A equipa podera ainda colaborar na prestacéo de cuidados de salide basicos, sob superviséo
de pessoal de sadde qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servico nao contido
nos cuidados basicos.

NORMA 22°
TRATAMENTOQ DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE

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

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

NORMA 23°
HIGIENE HABITACIONAL

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagéo e limpeza, estritamente necessaria a natureza

dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;
2. Sao efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servico celebrado.

NORMA 24°

Instituigdo Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domiciliario,
Atendimento/Acompanharmente Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeicdes para escolas.
GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8457312
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ATIVIDADES DE ANIMAQAO E SOCIALIZAQAO DESIGNADAMENTE, ANIMACAQ, LAZE Y&Uﬁ
CULTURA, AQUISICAO DE BENS E GENEROS ALIMENTICIOS, PAGAMENTQO
SERVICOS, DESLOCAGCAO A ENTIDADES DA COMUNIDADE

1. O Servico de Apoio Domiciliario proporciona o plano anual e semanal de atividades com a
participagdo de todos os técnicos e os proprios utentes que procurard dinamizar atividades
culturais, recreativas e ocupacionais que promovam o bem-estar do idoso.

2. O desenvolvimento de passeios’ ou deslocagdes, € da responsabilidade da equipa
multidisciplinar, que comunica, através dos colaboradores a organizagao de atividades, nas quais
os utentes do SAD podem ser incluidos;

3. Os passeios poderéo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situagdo ser
previamente informada aos utentes;

4, E sempre necessaria a autoriza¢do dos familiares ou responséveis dos utentes, quando estes
nao sejam habeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituigcéio;

6. Os utentes serdo sempre contactados para participar em afividades cuiturais e recreativas
promovidas pela Instituigdo ou por outras Instituicdes da regiao, ficando o transporte do, e para o
domicilio, a cargo da Instituicdo ou do préprio utente, de acordo com a necessidade deste:

7. A aquisicao de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sendo possivel, em
articulacéo com o familiar de referéncia;

8. Estas aquisi¢bes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao
custo dos artigos adquiridos.

NORMA 25°
SERVICO DE TELEASSISTENCIA

O utente e/ou responsével pode solicitar o servico, sendo responsabilidade deste pagar o valor em
vigor & data da solicitagéo.
E da responsabilidade do utente/responsavel o uso adequado do equipamento.

NORMA 26°
ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE, A CONSULTAS ASSIM COMO AQOS EXAMES
COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO

1. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio
utente; No entanto, os utentes de SAD podem utilizar os eventuais cuidados de enfermagem da
Instituicao, sempre que o desejarem ou no Centro de Saide quando os mesmos néo sejam
prestados com a urgéncia necessaria;

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

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Satde e
Hospital);

: NORMA 27°
REALIZACAO DE PEQUENAS REPARACOES/MODIFICACOES NO DOMICILIO

As necessidades de realizacédo de pequenas reparagdes/modificacdes no domicilio devem ser
solicitadas pelo cliente ou seu responsavel, comunicando qual o problema, quando esta ao seu

Instituigao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domiciliario,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeigbes para escolas.
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alcance a instituicdo podera realizar estas reparacdes/modificagdes e/ou encaminhar para os ?D
servicos competentes da comunidade. . \J\y"“\' "
A ‘
NORMA 28° 7( L
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) 0 SAD pode providenciar a sua aquisicao ou empréstimo,
embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser
informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 29°
APOIO PSICOSSOCIAL

O objetivo deste apoio visa a melhoria das condi¢bes de vida das pessoas idosas. Sao efetuadas
visitas de acompanhamento aos idosos em suas casas, isto é, é utilizada a observagdo direta das
condigbes de vida, de forma a criar condigbes facilitadoras de desenvolvimento global,
assegurando-the cuidados de ordem fisica e apoio social, estabilidade emocional e vivéncia social.

'NORMA 30°
FORMACAO E SENSIBILIZACAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS PARA A
PRESTAGAOQ DE CUIDADOS AOS UTENTES;

A instituicdo podera promaver a formacao e sensibilizagZo a familia e cuidadores informais que
faciitem a integracdo do utente no seu coniexto social e familiar, reforcando assim as
competéncias ¢ capacidades das familias e de outros cuidadores na prestacéo de cuidados de
forma a evitar e encurtar os internamentos e as institucionalizagfes.

NORMA 312
ADMINISTRACAO DA MEDICAGAO PRESCRITA

1. A medicagdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricbes médicas. Se n&o houver
prescrigio médica o utente efou familiar responsavel assinara um termo de responsabilidade para

o efeito;
2. O SAD procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, nos periodos da prestacédo do
senvico.
CAPITULO V
RECURSOS
NORMA 32°
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do
ndmero de recursos humanos formagéao e contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo
em vigor,

NORMA 33*

Instituigao Particular de Solidariedade Soctal
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servige de Apoio Domicilidrio,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Autdnomas, Voluntariado & Fornecimento de Refeigdes para escolas.
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DIRECAO/COORDENAGAO TECNICA

conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Coordenadora da resposta social é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela
Diretora Técnica;

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 34° _
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES 74

%‘b

1. S&o direitos dos utentes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pslas suas
conviccbes religiosas, sociais e politicas:
c) Obter a satisfacho das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;
d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
g) Ter acesso & ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeicdes:;
h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
a0s servigos, ou a funciondria responsavel pela prestacdo de cuidados;
i} A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagéo efou
da respetiva familia;
J} Apresentar reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Institui¢do;
k) A articulagéo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da sadde.

2. Sao deveres dos utentes: .
a) Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacao de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a reviséo do contrato de prestagéo de servigos);
b} Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes da Instituigio;
¢) Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigéio de qualquer medicamento que lhe seja
feita;
d) Paricipar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;
e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.

Instituicdo Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domiclliario,
Atendimento/Acompanhamenio Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeigtes para ¢scolas.
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f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito 4 Direglo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servico temporaria ou definitivamente;

h) Suportar os custos de consultas, medicamentos, material de enfermagem, material de
higiene, ambuléncias e outros equipamentos que venham a ser necessarios;

i) Comunicar a Instituicio atempadamente as respetivas auséncias;

j) Absterem-se de assumir qualquer comportamento que possa prejudicar a boa
organizagdo dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario & eficaz prestagéo dgs
mesmaos.

NORMA 35°
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAQ

1. 8o direitos da Instituigao:

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

b} A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira
e do apoio técnico;

¢) Proceder & averiguagdo dos elementos necessérios a comprovacdo da veracidade das
declarages prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no aio da admissao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

€) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiqguem a boa organizacdo dos servigos, as condigbes e o
ambiente necesséario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamenio com
terceiros e a imagem da propria Instituigo;

f) Lealdade e respeito por parte dos utentes, pessoas préximas e colaboradores;

g) Receber todos os meses e até ao dia 8 do més corrente a mensalidade e outras
despesas exiras;

h) Exigir o bom estado do edificio e seus equipamentos, sob pena de solicitar & familia ou
responsével pelo utente a devida reparagéo do dano.

2. Sédo deveres da Instituicio:

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

b) Criacdo e manutenciio das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo
e qualificacbes adequadas;

¢) Promover uma gestao que alie a sustentabifidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

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

e) Prestar os servicos constantes deste Reguiamento Interno e contratados;

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

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

Institui¢go Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Ceniro de Convivio, Servico de Apoio Domicilidrio,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeigdes para escolas.
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NORMA 36°

PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE ACIDENTE E DOENGA

1. Se o cliente adoecer ou tiver aigum acidente durante a prestacdo dos servigos, a Coordenadora
da resposta social ou, na impossibilidade desta, alguém nomeado para o efeito, realiza uma
avaliacdo da gravidade da situacio:
a) Se o cliente necessita de cuidados médicos urgentes, entra-se de imediato em contacto com a
linha de emergéncia médica (112) onde recebe orientagdes e aguarda peia ambuléncia que leva
o cliente ao hospital. A familia é contactada a seguir ao 112 e apenas na impossibilidade desta
acompanhar é que o cliente ser4 acompanhado por um colaborador da Instituicdo nomeado pela
Coordenadora.
b) Caso o cliente regresse ao seu domicilio devem ser respeitadas as orientacdes médicas.

- ¢) Se o cliente ndo necessitar de cuidados médicos urgentes, a iInstituicdo presta os cuidados
necessarios € disponiveis e contacta a familia para expor a situagao.

NORMA 37°
PROCEDIMENTOS EM SITUAGAO DE MAUS TRATOS

1. A Constituicgo da Republica Portuguesa, refere que o direito a integridade moral e fisica das
pessoas € inviolavel e que ninguém pode ser submetido a tortura, nem a maus-tratos ou penas
cruéis, degradantes ou desumanas.

2. Caso se detetem indicios que levantem suspeita de maus tratos sobre o idoso o colaborador
deve aproveitar a sua relagéo de proximidade para aferir melhor a situagdo. Em situagdo de
verificagdo de suspeita o colaborador deve informar, logo que possivel, a Coordenadora da
resposta social. ’

a) Para a realizagao do despiste da situacéo identificada, o elemento técnico designado para o
efeito, deve proceder a afericdo de dados, efetuando o registo em impresso préprio.

b) Apés avaliagdo da situacdo e sempre que se justifique deve-se proceder a nofificagéo e
sinalizac¢do junto das autoridades competentes.

NORMA 38°
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Instituig8o s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes |he entreguem & sua
guarda;

2. Neste caso, € feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsédvel / utente e pela
pessoa que os recebe. Esta Lista € arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA 397
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos comn o utente ou seus familiares e,
quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e obrigagtes das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado outro
ho respetivo processo individual;

3. Qualguer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes;

Instituigao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Intaneia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Cénfro de Convivio, Servigo de Apoio Domiciliario,
Atendimento/Acompanhamenio Social, Casinhas Auténomas, Voluntariado e Fomecimento de RefeigBes para escolas.
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4. Os utentes, seus familiares ou responsaveis, apés leitura e explicagdo oral do seu contelido,
devem assinar documento comprovativo da celebracio do contrato, bem como declaracdo sobre (/k
o conhecimento e aceita¢éo das regras constantes do presente regulamento.

NORMA 40°
INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas é admitida a interrupcdo da prestacdo do SAD em caso de internamento do utente ou
férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupcéo do servige deve ser comunicada pelo mesmo,
30 dias de antecedéncia;

NORMA 412
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacao de servigos acontece por denincia do contrato de prestagéo de
servigos, por institucionalizagao ou por morte do utente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituigio 30 dias antes de abandonar esta resposta
social e rescinde-se ¢ conirato de prestagéo de servigos;

3. Com auséncia superior ou igual a 30 dias sem justificacdo.

ARTIGO 42°
EXEQUIAS FUNEBRES

Na situagdo de morie do uiente devera, sempre, a Instituiclo fazer-se representar nas ceriménias
finebres com um ramo de flores e bandeira.

NORMA 43°
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislac@o em vigor, este servigo possui livro de reclamacgdes, que podera ser
solicitado junto da Direcdo da Instituicdo, sempre que desejado, pelo cliente e/ou familiar.

NORMA 44°
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

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

2. O Livro de Registo de Ocorréncias é verificado semanalmente pela Diretora Técnica/
Coordenadora da resposta social e é nele que o registo didrio é feito pelas ajudantes familiares e

restante pessoal afeto ao SAD.

Instituigio Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Cenvivio, Servigo de Apoio Domicilidrio,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Auiénomas, Voluntariado e Formecimento de RefeigBes para escolas.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 45°
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento
do SAD, resultantes da avaliaco geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a
sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Reguiamenio serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a anteced@ncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuize da resolugcdo do confrato a que a este assiste, em caso de discordancia
dessas alteractes;

3. Ser4 entregue uma copia do Regulamento Interno ac utente ou representante legal ou familiar
ne ato de celebragio do conirato de prestagac de servigos.

NORMA 462
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituigao, tendo em
conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 47¢
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 20/12/2017.

Mourisca do Vouga, 06 de novembro de 2017

Instituigo Particular de Solidariedade Social
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