CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SAD

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICACAQ
O Centro Social Paroquial do Barrio & uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, canonicamente ereta, com
personalidade juridica no foro candnico e civil, pertencente a Fabrica da Igreja do Barrio. O Centro Social Paroquial do
Barrio rege-se pelos estatutos aprovados pelo Ordindrio Diocesano a 27/08/2015 e com registo nacional de pessoas
coletiva efetuado a 14/04/2016. A Instituicio estd registada na Diregio Geral da Seguranga Social com o n.2 34/92 de
28/07, no livro 4 das Fundacbes de Sclidariedade Social fls. 174, tem sede em Rua da lgreja Nova, Barrio, com acordo
de cooperagio para a resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio com o Centro Distrital de Leiria, revisto em
06/09/2004, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL
O Servico de Apoic DomicHidrio {SAD) é uma resposta social que consiste na prestagio de cuidados individualizados e
personalizados, no domicllio, a individuos e famflias, quando por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento,
nfo possam assegurar tempordria ou permanentemente a satisfacfio das suas necessidades bdsicas efou as atividades
da vida diria. Rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de maio — Regula o regime juridico de cooperagio entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
¢) Portaria n2 196-A/2015, de 1 de julho;
d) Portaria n® 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condigdes de implantagdo,
localizagdo, instalacdo e funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio;
e) Decreto-Lei n® 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagiio, funcionamento e fiscalizagio
dos estabelecimentos de apolo soclal geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

G
—

Protocolo de cooperagdo em vigor;
Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

=
T

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. SHo destinatdrios do Servico de Apoio Domicilidrio pessoas efou familias que se encontrem no seu domicilio,
em situacdo de dependéncia fisica efou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfagio das suas necessidades bdsicas efou a realizagio das atividades instrumentais
da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;
2. Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domicilidrio:
a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b} Contribuir para a permanéncia dos utentes na seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o recurso
a estruturas residenciais;
c} Prestar os cuidades e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes
ohjetos de contratualizagio;
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d)

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO
Assegurar um atendimento individual e persenalizado em funcdo das necessidades especificas de cada

pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimula¢io da memdria, do respeito pela
histéria, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;

Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagio e seguranca no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas techologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutencdo e reforgo de funcionalidade, autonomia e independéncia, do
autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengic o
estado de salide e recomendagbes médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas cm
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

Promover a intergeracionalidade;

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

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

Promover os cantactos sociais e potenciar a integracgdo social;

Facilitar 0 acesso a servigos de comunidade.

NORMA 42
CUIDADOS E SERVICOS

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio assegura a prestagio dos seguintes cuidados e servicos:

a)
b)
c}

Farnecimente de refeigbes;

Apoio aos utentes durante as refeigBes {para situacBes de grande necessidade);

Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

Higiene habitacional, estritamente necessério & natureza dos cuidados prestados;

Atividades de animacgdo e socializagdo, desighadamente animacg3do, lazer, cultura, aquisicdo de bens e
géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagiio a entidades da comunidade.

2. O Servico de Apoio Domicilidric pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Transporte efou acompanhamento a unidades de sadde locais;

Realizacdo de atividades de motricidade e ocupacionais;

Servigo de transporte do domicilio para a Instituicdo;

Cedéncia de ajudas técnicas;

Apoio psicossocial;

Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana.

CAPITULO Il — PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 582
CONDICOES DE ADMISSAO

Sio condigbes de admissdo no Servico de Apoio Domicilidrio:

a) Estarem enguadrados nas condigBes referidas no n2 1, NORMA 38,

b) Manifestar vontade de ser apoiado / admitido.
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO
NORMA 62

INSCRIGAO
1. Para efeito de admissiio, o utente deverd ser preencher a ficha de inscrigio que constitui parte integrante do

processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte
informacdo:
a) Blou Cartiio de Cidaddo do utente e do representante legal, quando necessério;
b) Cartdo de Contribuinte do utente;
¢} Cartfo de beneficidrio da Seguranga Social do utente;
d} Cartdo de Utente do Servico Nacional de Sadde ou de Subsistema a que o utente pertenca;
e) Boletim de vacinas;
f)  Relatério médico comprovativo da situagdo clinica do utente;
g} Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
h} Declaragio assinada pelo utente ou seu representante legal em como auteriza a informatizacio dos dados
pessoais para efeitos de elaboragfio do processo individual,
2. A ficha de inscrigio (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior
deverio ser entregues na secretaria em envelope fechado;
3. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
O periodo de candidatura pode ocorrer em qualquer momento do ano. O hordrio de atendimento para
candidatura é das Sh00m &s 17h00m, devendo ser marcado atempadamente;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio do processo de inscricdo e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processe de obtengdo dos dados em falta.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADIMISSAD
1. SHo critérios de prioridade na admissdo dos utentes:
a) Insuficiéncia de recursos econdmicos;
b) Auséncia total de apoio familiar;
¢} Isolamento social;
d) Naturalidade ou residéncia na freguesia do Barrio;
e} Idoso gue tenha o cOnjuge apoiado pela Institui¢do.
2. A prioridade na admiss8o decorrerd na conjugagio dos vdrios itens. Em caso de igualdade de circunstdncias
quanto a verificagio dos critérios previstos no nlimero anterior, prevalecera para efeitos de admissdo o critério
de maior antiguidade da inscrigdo.

NORMA 82
ADMISSAD
1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico deste estabelecimento,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, guando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada
num relatdrio social que terd em consideragio as condi¢Bes e os critérios para admissio, constantes neste
Regulamento;
2. Ecompetente para decidir a Dirego, diretamente ou mediante delegacdo, quanto as admisses de utentes no
Servigo de Apoic Domicilirio;
3. Da decisio sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 15 dias;
Apés decisdo da admissio do utente, proceder-se-d a abertura de um processo individual, que tera por objetivo
permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a definicio, programagdo e acompanhamento dos
servicos prestadoes;
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO
5. Em situagbes de emergéneia a admissdo serd sempre a titulo provisdrio, com parecer do Diretor Técnico e

autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagdio idéntica as restantes situagbes; .

No ato da inscri¢do & devido o pagamento da joia de inscricio, no valor de 15,00 Euros; '
7. Osutentes que relinam as condi¢Bes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,

ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto,

gualquer prioridade na admissdo. Tal facto € comunicade ao candidato a utente ou seu representante legal,

através de carta ou email.

NORMA 92
ACCLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
O acolhimento no Centro de Dia, obedece s seguintes regras e procedimentos:

1. O programa de acolhimento inicial diz respeito ao periodo de adaptacdo do utente. O processo de integracio
do utente € preponderante para o éxito da prestacio do servigo, Neste periodo, dar-se-4 especial atencio as
questBes relacionais, com vista a estabelecer lagos de relagdo e proximidade, facilitadores deste processo;

2. Oacolhimento no Servige de Apoio Domicilidrio é feito no domicilio do utente, preferencialmente na presenca
de familiares;

3. No primeiro dia da prestagdo de servigos, deve estar presente o Direter Técnico do SAD, sempre que possivel,
gue, com os colaboradores responsaveis pelo utente, deverd desenvolver as seguintes fungtes:

a) Definir os servigos a prestar ao utente, apds avaliacio das suas necessidades;

b} Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servicos prestados;

d) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

e) Avaliar as reagtes do utente e tomar as medidas necessdrias ¢ adequadas a uma boa integracio;

f}]  Evidenciar a importancia da participacio da(s) pessoa(s) proxima(s) ao utente;

g) Reiterar as regras de funcionamento da resposta social em guestfo, assim como dos direitos e deveres de
ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo do servigo, contidos no
presente Regulamento;

h) Caso existam, realizar o inventdrio dos bens que o utente fornece para a prestacio dos servigos e
acordados na contratualizacio;

i) Definir e conhecer os espagos, equipamentos e utensfiios do domicilio a utilizar na prestacdo dos cuidados
e servigos;

i) Definir as regras e forma de entrada e safda no demicilio, nomeadamente quanto ao acesso 3 chave do
domicilic do utente;

k) Elaborar, apds 30 dias, relatério final sobre o processo de integragiio e adaptacio do utente, que serd
posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

4, Sedurante o periodo de integragdo o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacio do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacBes e fatores que conduziram & inadaptacio do utente,
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetives de intervengio. Se a
inadaptagdo persistir é dada a possibilidade, quer a Instituigio, quer ao utente ou seu representante legal, de
rescindir o contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 104
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual do utente deve constar, em local de acesso reservado:
a) Ficha de Inscrigdo com todos os elementos de identificagio do utente e seu representante legal e
respetivos comprovativos e comprovativos de rendimentos;
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CENTRO $OCIAL PAROQUIAL DO BARRIO W
b) Data de inicic da prestagdo de servigos;

¢} ldentificacio e contacto do familiar au representante legal;
d} Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificagdo da situacdo social;

f)  Processo de saudde, que possa ser consuttado de forma auténoma; At
g) Programagio dos cuidados e servigas;
h) Registo de informacgdo terapéutica;
i) Registo de perfodos de auséncia do domicilio, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;
j} Identificacio do responsével pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagdo, quando
aplicavel;
k} Exemplar do contrato de prestacgdo de servigos;
[} Cessacdio do contrato de prestaggo de servigos, com indicagdo da data e motivo.
2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de fécil acessa @ coordenag8o técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada Processo Individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 112
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIOCNAMENTO
1. O Servico de Apoio Domiciliario funciona sete dias por semana, sendo de segunda-feira a sexta-feira, das
8h00m as 16h30m e ao sdbado, domingo e feriados das 8h00m as 14h00m;
0 Servigo de Apoio Domicilidrio encerra nos dias 24 ou 25 de dezembro, 1 de janeiro e no domingo de Péscoa;
Se o Servico de Apoio Domicilidrio necessitar de fechar por motivos justificados, serd o utente e/ou seu
representante legal avisados com a devida antecedéncia.

NORMA 122
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O cilculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D

N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento do agregado famifiar {anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N = Ndmero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou
outras situacBes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagiio 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 razBes de saude, escolaridade,
formacio profissional ou de relacio de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Cdnjuge 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¢ gray;

)
)

C
d

Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
Tutores e pessoas a quem o0 utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa:
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO
e} Adotados e tutelados pelo utente ou gualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens

confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualguer dos elementos do agregado
familiar.
3. Para efeitos de determinagiio 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 4mbito do regime simplificado
é considerado o montante anual resultante da aplicagio dos coeficientes previstos no Cédigo do (RS ao
valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

c) De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢fes a cargo de companhias de segure ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos;

d} De prestagBes sociais {exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e} Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ac grau de
licenciatura);

f)  Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia de uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferenciais auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado gue conste da caderneta predial atualizada ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢io, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢io nio se
aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se
o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor do RMMG, situagio em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g} De capitais ~ rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de a¢Bes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores imabilidrios, do
requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resuitante da aplicagdo de 5%,

h} Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promogdo em meio natural de vida).

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liguido, designadamente do imposto
sobre o rendimentc e da taxa social Gnica;

b} O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicio de habitagio prépria;

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

d) As despesas com satde e a aquisigdo de medicamentos de uso continado em caso de doenga cronica;

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

NORMA 132
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. A tabela de comparticipagBes familiares é determinada tendo por base as orientaces da Circular Normativa
ne 4, de 16/12/2014;
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO
2. A comparticipa¢do familiar para a resposta social Servigo de Apoio Domicilidgrio corresponde a prestacio de
servicos normalmente indispensaveis a satisfacdo de necessidades bdsicas, designadamente alimentacio
{refeicgo principal e reforgo), higiene pessoal, higiene habitacional, tratamento de roupas, atividades
socioculturais e servigo de fim de semana e feriados.

3. A comparticipa¢io familiar devida pela utilizacdo dos servigos de SAD é determinada pela aplicagiio de uma
percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, sendo no minimo 40% & no maximo 75%,
de acordo com o seguinte:

Prestacdo de 2 dos servigos . . .
Alimentacdo/ Higiene Pessoal/ Tratamento de

roupa/ Higiene habitacicnal
40% do rendimento per capita pa/ Hig

Prestacdo de 3 dos servigos . . .
Alimentacdo / higiene pessoal / Tratamento
o . de roupas / Higiene hahitacional
45% do rendimento per capita

Prestacdo de 4 servigos . N .
Alimentacdo / higiene pessoal / Tratamento

de roupas / Higiene habitacional

50% do rendimento per capita

{+) 5% do rendimento per capita Higiene pessoat didria (+1 vezes/ dia}

(+) 5% do rendimento per capita Apoio as refeicles

. ] Atividades socioculturais na Instituicio
(+) 5% do rendimento per capita
{mésica/ gindstica/ outras)

{+} 10% do rendimento per capita Fim de semana e feriados

(+) 15,00 Euros Residéncia fora da freguesia

4. Tendo como abjetivo a melhoria da qualidade de vida, o utente deve usufruir da prestagio de, no minimo,
guatro cuidados ou servigos, previstos no n? 3 do artigo 42 da Portaria n? 38/2013, de 30 de janeiro;

5. Ao somatdrio das despesas referidas em b}, ¢) e d) do n.2 4 da NORMA 128, é estabelecido como limite maximo
do total da despesa o valor correspondente 3 RMMG. Nos casos em que essa soma seja inferior 3 RMMG é
considerado o valor real da despesa;

6. A revisdo das comparticipagbes familiares serd feita anualmente, de acordo com as provas de rendimentos
entregues em cada ano,

7. Quanto as provas dos rendimentos do agregado familiar;

7.1. £ feita mediante a apresentagio da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagio ou outro documento
probatdrio;

7.2. Sempre gue haja didvidas sobre a veracidade das declara¢Bes de rendimentos ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a institui¢io convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da
comparticipacdo familiar maxima.

8. Aprova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos;

9. Em caso de alteragdo a tabela em vigor 0 mesmo serd comunicado ao utente ou seu representante legal, com
antecedéncia de 30 dias.
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO
NORMA 142

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR _
1. A comparticipacio familiar médxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado
em funcio do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice

de inflagdo; ’
2. As situagBes especiais dos agregados familiares decorrentes da perda ou diminuigdo grave de rendimentaos,
poderdo determinar temporariamente a redu¢do da mensalidade, mediante a decisdo da Diregdo;
3. Haverd lugar a uma reducio na comparticipagdo familiar mensal de:
a) 20% no caso de se verificar a frequéncia por mais do que um elemento do agregado familiar. O desconto
serd processado no elemente com maior antiguidade ou de idade superior;
b) 40% quando o periodo de auséncia, devidamente justificado e atempadamente comunicado, exceda 15
dias ndo interpolados;
€) 75% quando o periodo de auséncia, devidamente justificado e atempadamente comunicado, seja o més
completo;
4.  As comparticipagtes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil cu sempre que ocorram
alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servicos a prestar.

NORMA 152
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado entre o dia 05 e o dia 15 do més a que respeita, na secretaria da
Instituicdo. Podera ainda ser efetuado o pagamento paor transferéncia bancdria para o IBAN PT50 0035 G030
00028469930 35, com SWIFT CGDIPTPL, fazendo chegar o comprovativo da mesma a secretaria, para posterior
emissao do recibo;
2. Acresce ainda ao valor da mensalidade o custo com os servi¢os adicionais, como o servigo de transporie e
outras atividades que possam decorrer ac longo do ano;
3.  Acomparticipacio mensal é efetuada no total de 12 mensalidades;
Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a instituicBo poderd vir a suspender a
permanéncia do utente até que seja regularizado o pagamento das mensalidades e ands ser realizada uma
andlise individual do caso.

CAPITULO IV — PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 162
ALIMENTACACQ
1. Os utentes t&m direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pelo Servigo de Apoio Domicilidrio, mediante
ementas semanais elaboradas pela ITAU ~ Instituta Técnico de Alimentagdo Humana, S.A., a quem pertence a
gestio do refeitdrio da Instituicdo em conformidade com as disposigdes regulamentares relativas a higiene e
seguranca e afixadas em local visivel e adequado;
A ementa semanat é elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;
Qualquer dieta sé serd executada desde que o pedido seja acompanhado de uma prescrigdo médica,
devidamente fundamentada;
4. Na impossibilidade de a Instituigio fazer a dieta prescrita serd encontrada, em conjunto com o utente efou
familia, a forma mais adequada de solucionar a questdo;
5. Tendo em vista o hom funcionamento da resposta social e otimizacio dos recursos da instituic8o, constitui
cbrigagio da cliente, caso ndo aimoce, avisar previamente a equipa técnica desse facto, até as 16h00m do dia;
6. A alimentacdo é constituida por:
a) Sopa e prato principal;
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CENTRO SOCIAL PARCQUIAL DO BARRIO
b) Refor¢o da sopa e do prato principal, para o jantar;

c) Sobremesa (fruta ou doce) para almocgo e jantar;
d) 3 papossecos;

e) 2L de leite/ meio gordo semana ou 1/dia iogurtes de aroma;
f] 1 doseindividual/ dia de marteiga, doce ou marmelada ou 1 emb./quinzenal Becel,

NORMA 172
APOIO PSICOSSOCIAL
1. As informagBes psicossociais sdo confidenciais, encontrando-se arquivadas em local apropriado, sé acessivel
aos técnicos responsdveis;
O apoio psicossocial & efetuado em espago prdprio, respeitando a condicio de confidencialidade;
O apoio psicossocial é prestado essencialmente em modo de atendimento efou, em caso de necessidade, em
visita domiciliaria;
4. O apoio psicossocial pode ser prestado ao diente / utente, familiar e/ou cuidador informal.

NORMA 182
ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE A CONSULTAS E EXAMES COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO
Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares efou do préprio utente;

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consuitas e exames auxiliares de diagndstico
preferencialmente pelos familiares. No entanto, caso néo seja possivel (inexisténcia de familiares préximos,
incompatibilidade de hordrios), os utentes do SAD podem usufruir do servico de acompanhamento a eventuais
cuidados de enfermagem, consultas nas unidades de satde locais;

3. Sempre gue o utente, aguando a prestacdo de cuidados e servigos, ndo se encontrar bem de sadde, sera
comunicado tal facto aos familiares;

4. Em caso de acidente, doenga ou mal-estar sdbito, o utente sera encaminhado & Unidade de Salde da area,
avisando-se de imedijato a familia, que acompanhard o utente sempre que a situacio o justifique;

NORMA 192
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E CONFORTC PESSOAL

1. O servi¢o de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado
diariamente, preferencialmente no perfodo da manhd;

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

3. A equipa poderd ainda colaborar na prestagio de cuidados de satde bésicos, constituindo igualmente um
servigo ndo contido nos cuidados basicos.

NORMA 202
TRATAMENTO DA ROQUPA
1. Asroupas consideradas neste servigo sdo as de uso pessoal didrio, de cama, casa de banho e cozinha, exclusivas
do utente;
2. O tratamento da roupa da semana processa-se sendo esta recolhida pelo pessoal prestador de servigos e
entregue no domicilio do utente. O tratamento de roupas corresponde a um servico didrio,
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DG BARRIO
NORMA 212

HIGIENE HABITACIONAL
Por higiene habitacional entende-se a arrumagio e limpeza estritamente necesséria & natureza dos ctidados
prestados, do domicilio do utente nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo, nomeadamente guarto, We,
sala e cozinha;
Este servigo é realizado consoante a necessidade do utente e o contrato de prestacdo de servigos celebrado.

NORMA 222
ADMINISTRAGAO DA MEDICACAO PRESCRITA

1. A Supervisdo ou a administragdo da medicagdo ao utente cumpre as respetivas prescriges médicas efou

orientacdes familiares;

2. O SAD procurard assegurar que a medicacio seja tomada, mesmo nos perfodos de noite, feriados e fins-de-

semana, sensibilizando para isso os familiares e/ou voluntdrios;

3. Sempre que a administrag8o da medicagdo implique a ajuda ou supervisdo dos cuidadores do utente, os

medicamentos devem estar identificados com as horas da toma e a respetiva dosagem.

NORMA 232

ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE ESTIMULACAQ COGNITIVA
1.

Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, l0dico-recreativas, de motricidade e
de estimulagio coghitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e
interesses de cada um;

A equipa técnica da Instituicdo elaborard anualmente o Plano de Atividades para o respetivo ano civil, que sera
sujeito 4 aprovagdo da Diregiio e a avaliacio periddica, sendo divulgade nomeadamente aos utentes;

As atividades da resposta social serdo programadas e orientadas com base numa articulagdo permanente entre
a familia e a Instituicdo;

O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes é da responsabilidade da equipa técnica, gue comunica, através
dos colaboradores, a organizagdo de atividades nas quais os utentes do SAD podem ser incluidos;

Os passeios podem ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situa¢do ser previamente
informada aos utentes;

Para a realizacio de passeios ou deslocagBes em grupo, a autorizagio dos familiares ou responsaveis dos
utentes é sempre necessaria quando estes ndo sejam habeis para o fazer;

Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da institui¢do;

A aquisiclo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagiio com
o familiar de referéncia;

Estas aquisicBes sdo pagas diretamente pelo utente a quem é devido o documento relativo ao custo dos artigos
adquiridos.

NORMA 242
REALIZACAO DE PEQUENAS REPARAGOES / MODIFICACOES NO DOMICILIO

Sempre que haja necessidade de reparagéies no domicilio do utente, serde informados os seus familiares quando o

préprio utente ndo seja habil para o fazer ou tomar a decisdo.
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO
NORMA 252

TRANSPORTE
1. O Centro Social Paroguial do Barrio dispSe de servigo de transportes, regulando-se pelas normas de seguranca
redovidria em vigor, com rotas previamente definidas. Os destinos, hordrios e pregos podem ser consultados
na tabela de comparticipagBes familiares anual;
2. O Centro Social Paroquial do Bdrric reserva para si a abertura e fecho de circuitos, estando os mesmas
condicionados ao nimero de utentes anualmente inscritos;
3. Arequisicdo de transporte é efetuada mediante o preenchimenta do item especifico, durante o processo de
inscrigdo ou articulado com o Diretor Técnico guando o utente o solicitar;
4, A requisicdo de transporte vincula a sua frequéncia durante todo o ano, exceto situagBes especiais,
devidamente autorizadas pelo Centro Social Paroquial do Barrio;
5. O servico de transporte sera cobrado na fatura mensal;
O valor mensal a pagar permite uma utilizagSo diaria do transporte (uma ou duas vezes por dia) dentro dos
hordrios e circuitos estabelecidos. No caso de auséncias ndo haverd lugar a desconto;
7. O pagamento inicial no decurso do més processa-se sendo o valor mensal proporcional ao nimero de dias
frequentados no més;
8. Sempre que sejam necessarios reajustamentos aos horarios do transporte, os mesmaos serdo comunicados aos
utentes e/ou representante fegal com a maior brevidade possivel;
9.  Autilizagdo do transporte rege-se pelas seguintes regras:
a) Os utentes so podem entrar ou sair do veiculo que realiza o transporte quando este estiver imobilizado;
b} A entrada e saida de utentes do veiculo processa-se de forma ordenada, pelo respeito devide aos outros
e para evitar estragos de materiais;
¢) Os estragos provocados no veiculo serfio suportados pelos seus autores;
d) Dentro do veiculo ndo € permitido comer e beber;
e) Tal como no interior do Centro Social Paroquial do Barrio, também neste caso nfo é permitida a recolha
de imagens;
f}  Os utentes devem sair do transporte em local seguro, indicado para o efeito, devendo a paragem e/ou
estacionamento do velculo permitir a circulagdo de outros vefculos, evitando demoras e engarrafamentos;
g) Se o utente ndo for no transporte deverd avisar com a maior antecedéncia possivel;
h} No caso de o utente ndo se encontrar no local e horario definido, o transperte nio tem autorizagio para
esperar pelo utente.
10. Os utentes que ndo obedecerem as normas de utiliza¢do dos transportes serdo tempordria ou definitivamente
impedidos do acesso a esses servicos.

NORMA 262
PRODUTOS DE APCIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas {camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos
e outros), o Servige de Apoio Domicilidrio pode providenciar a sua aquisi¢iio ou empréstimo, embora este tipo de apoios
ndo esteja incluido no valer da comparticipagdo, devendo ser infarmado o utente da disponibilidade do equipamento e
do valor acrescido deste tipo de ajuda.
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0 quadrao de pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domicilidrio encontra-se afixado no placard & entrada da Instituicdo, em

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO ! “’
CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 272 e
PESSOAL

lacal visivel, contendo a indicaciio do numere de recursos humanos, formagio e conteldo funcional, definido de acordo

com a legistacdo em vigor.

NORMA 282
DIRECAO / COORDENAGAD TECNICA
A Direcio / Coordenacio Técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio compete a um téenico, cujo nome, formagao
e 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;
O Diretor / Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela Direglo.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 292
DIREITOS DOS UTENTES

S3o direitos os utentes:

1.

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;

Ser tratado com consideragio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais e politicas;

Obter a satisfacio das suas necessidades hasicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do piano de cuidados
estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir os seus rendimentos e bens com apoio da Instituicio, sempre que possivel e necessdrio e quande
solicitado pelo mesmo;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal;

A guarda da chave do seu domicilic em local seguro, sempre gue esta esteja entregue aos servigos ou a
funcionéria responsavel pela prestagdo de cuidados;

A inviolahilidade da correspondéncia e do domicilio ndo sendo, neste caso, permitido fazer alteragdes nem
eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagio efou da respetiva familia;

10. Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdvels da instituicdo;

11. Aarticulagio com todos os servicos da comunidade, em particular com os de salde.

NORMA 302
DEVERES DO UTENTES

Sdo deveres dos utentes:

1.

Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do
plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionérios do Servico de Apoio Domicilidrio e os dirigentes da Instituigdo;
Cuidar da sua salide e comunicar a prescrigio de qualquer medicamento gue lhe seja feita;

Comunicar atempadamente as alteragbes que estiverem na base da celebragdo do contrato previamente
estabelecido;
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO
Participar, na medida dos seus interesses e paossibilidades, nas atividades desenvolvidas;

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

7. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno de Servico de Apoio Domiciliario, bem
como de outras decistes relativas ao seu funcionamento.

NORMA 312
DIREITOS DA INSTITUICAO
Sdo direitos da Instituicio:

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

2. A corresponsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do apoio técnico;
Proceder a averiguagdo dos elementos necessdrios & comprovagio da veracidade das declaragtes prestadas
pelo utente e/ou familiares no ato de admissio;

4. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servigo;

5. O direito de suspender este servigo sempre que as famllias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizagdo dos servigos, as condigBes e o ambiente necessdrio 3 eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda,
o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituico.

NORMA 322
DEVERES DA INSTITUICAOD
S80 deveres da Instituicdo:
1. Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada um
e em cada circunstancia;

2. Criagdo e manuten¢do das condigbes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,

designadamente guanto ao recrutamento de profissionais com formagio e qualificages adequadas;

3. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira tom a qualidade global da resposta social;
Colaborar com os servigos da Seguranca 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 através da auscultacio dos utentes;
Manter os processos dos utentes atualizados;

° N oo

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos dientes,

NORMA 332
DEPGSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1. Alnstituigdo sd se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes lhe entreguem, 4 sua guarda;
Neste caso, & feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo utente e/ou responsavel e pela pessoa que os
recebe. Esta lista @ arquivada junto ao processo individual do utente,

NORMA 348
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com o utente au seu representante legal, donde
constem os direitos e obrigacdes das partes;
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Do contrato, é entregue um exemplar ao utente, familiar ou seu representante legal e arquivado outro no
respetivo processo individual;
Qualguer alteraciio ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 352
INTERRUPCAD DA PRESTACAQ DE SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
Apenas € admitida a interrupgdo do servico de Apoio Domicilidrio em caso de internamento do utente ou
férias/ acompanhamento de familiares, mudanga de resposta social, mudanga de residéncia ou por motives de
salde, devidamente justificados;
Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com oite dias de
antecedéncia,

NORMA 362

CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
A cessacio da prestaciio de servigos acontece por den(ncia do contrato de prestagdo de servigos, por
institucionatizacdo, pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente;
0 utente e/ou seu representante legal poderd interromper / rescindir a prestagdo de cuidados sempre que se
verificar:
al Nido adaptagdo do utente;
b) Insatisfacdo das necessidades do utente ou das suas familias;
¢) Mudanga de residéncia;
d) Mudanga de resposta social;
e} Incumprimento das clausulas contratuals;
Para dentncia do contrate, o encarregado de educacio deverd informar a Institui¢do {interrupg&o/ rescisdo da
prestacio de servigos), até ao dia 20 do més anterior & data de saida. No caso da informagdo/ saida ocorrer no
decurso do més, ndo havera direito a reembolso do valor da mensalidade, exceto no caso do motivo de saida
se dever a internamento prolongado ou morte;
0 contrato de prestacio de servigos pode cessar por muituo acordo dos outorgantes, o qual devera revestir a
forma escrita e prever a data a partir da qual produzird efeitos, bem como os direites e obrigagbes das partes
decorrentes da cessagdo;
O contratoe de prestagio de servigos pode ser denunciado pelo Centro Social Paroquial do Bdrrie a todo o
termpo, mediante comunicagiio escrita, com a antecedéncia minima de 10 dias dtels;
Quando um cliente se encontra ausente sem justificacdo, a vaga € assegurada durante o periode de um més,
findo o qual a mesma sera anulada.

NORMA 372
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagiio em vigor, a Institui¢do possui Livro de Reclamacdes;
O Livro de Reclamac8es estara disponivel no horério de expediente da Instituisdo e na totatidade do perfado
de funcionamento do SAD, podendo ser solicitado junto do Diretor Técnico sempre que desejado por qualquer
interessado.

NORMA 382
IMPRESSO REGISTO DE OCORRENCIAS E SERVICOS
Este servico dispde de registo de ocorréncias e servigos, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
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CENTRO SOCIAL PAROGQUIAL DO BARRIO
O Registo de Ocorréncias e servigos é realizado na plataforma MySenior, com conhecimento e andlise da

Direcdo Técnica, por parte dos ajudantes familiares e restante pesscal afeto ao Servigo de Apoio Domicilidrio.

NORMA 393

DADOS PESSOAIS
O Centro Social Paroquial do Bdrrio sera considerado como responsavel pelo tratamento de quaisquer dados
pessoais que recolha e a que tenha acesso no dmbito das suas atividades e na prossecucdo dos seus ohjetivos;
Todos os dados pessoais recolhidos e tratados pelo Centro Social Paroquial do Barrio sé-lo-3o apenas para a
gestdo de utentes da atividade social desenvolvida pelo Centro Social Paroquial do Barrio, sendo conservados
apenas durante o periodo necessario a prossecucdo dessas finalidades, nos termos da lei. Os dados serdo
tratados em estrita confidencialidade e ndo serdo cedidos ou comunicados a quaisquer terceiros;
Os direitos de acesso, retificagdo, apagamento, limitagdo do tratamento, oposicdo ao tratamento e 3
portabilidade dos dados pessoais poderdo ser exercidos mediante solicitagio escrita para o efeito, dirigida ac
Centro Social Paroquial do Bérrio, para a sua sede, indicada em rodapé;
Qualquer pessoa que haja prestado consentimento para o tratamento dos seus dados pessoais efou para o
tratamento de dados pessoais respeitantes utente a seu cargo poderd também retirar esse consentimento
mediante solicitagdo escrita para o efeito, dirigida ao Centro Social Paroquial do Barrio, para a sua sede,
indicada em rodapé, ndo sendo afetada a licitude de qualquer recolha efou tratamento desses dados por parte
do Centro Sccial Paroquial do Barrio em momento anterior a essa retirada;
As pessoas referidas acima t&m o direito de apresentar reclamagdo a Comissdo Nacional de Protegdo de Dados
Pessoais relativamente aos tratamentos de dados efetuados pefo Centro Social Paroquial do Barrio, nos termos
acima indicados.

CAPI{TULO VIl - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 403
ALTERACGES AO PRESENTE REGULAMENTO

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragBes no funcionamento do Servico de
Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;
Qualquer alteragdo ao regulamento interno deverd ser comunicada ao Instituto da Seguranga Social, IP,
conforme o ponte 2 do artigo 302 do Decreto-lei n2 64/2007, de 14 de margo, com republicagio pelo Decreto-
lei n2 33/2014, de 4 de marcgo;
Quaisquer alteracbes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante iegal, com
a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugio do
contrato a que este assiste em caso de discordéncia destas alteragfes;
Sera entregue uma copia do regulamento interno ao utente e/ou seu representante legal, via correio eletrdnico
ou papel, no ato de celebragiio do contrato de prestacdio de servicos,

NORMA 412
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas peifa Dire¢do da Instituicdo, tendo em conta a legisiagdo em
vigor scbre a matéria.
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DO BARRIO
NORMA 422

ENTRADA EM VIGOR
Este documento foi aprovado em reunido de Direcdo a 29 de junho de 2023,
O presente regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2023,
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