A’( Centro Social da Paréquia de Esmeriz

CAPITULO |

Disposicoes Gerais

NORMA |
Ambito da Aplicacdo

O Centro Social da Paroquia de Esmeriz, Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
no &dmbito das suas finalidades e objetivos estatutdrios e através da celebracdo de um
acordo com o Centro Distrital de Solidariedade e Seguranca Social de Braga, criou a
resposta de Servico de apoio Domicilidrio, na sua sede Rua da Igreja, freguesia de
Esmeriz, Vila Nova de Famalicdo. Esta resposta rege-se pelas seguintes normas:

NORMAIII

Legislagdo Aplicavel

Art.° 1° — O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na
prestacdo de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e
familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo
possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades bdsicas e/ou as atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto - Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n® 196-A/2015 de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperacdo entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

c) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as hormas que regulam as condicoes
de implantacdo, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servico de Apoio
Domicilidrio;

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

e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
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g) Conftrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA Il

Destinatdrios e Objetivos do Regulamento

Art.° 2° — S&o destinatdrios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

1. Familias e ou pessoas que se enconfrem no seu domicilio, em situacdo de
dependéncia fisica, de doenca, deficiéncia ou outro impedimento e que Ndo possam
assegurar, tempordria ou permanentemente, a satfisfacdo das suas necessidades
bdsicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham
de apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias
assegurando formas diversas de satisfacdo das necessidades bdsicas;

b) Conftribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

c) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos
utentes, sendo estes objeto de contratualizacdo;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada pessoq;

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

f) Contribuir para a estimulacd@o de um processo de envelhecimento ativo;

g)Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade
e atividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e recomendacdes médicas
de cada pessoaq;
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j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau
trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

|) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integra¢do social;

o) Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

NORMA IV

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

Art.° 3° - O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura a prestacdo dos seguintes
cuidados e servicos:

a) Fornecimento e apoio nas refeicoes, respeitando as dietas com prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

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

e) Atividades de animacdo e socializacdo designadamente, animacdo (desenvolvidas
na sede de Centro de Dia, lazer, cultura;

f) Aquisicdo de bens e géneros alimenticios, medicacdo, pagamento de servicos,
deslocacdo a entidades da comunidade (na eventualidade de ndo existir retfaguarda
familiar);

g) Apoio na administracdo da medicacdo;

2. O SERVICO de APOIO DOMICILARIO assegura ainda oufros servicos,
nomeadamente:

a) Acompanhamento e fransporte a consultas médicas na extensdo de saude local
(na eventualidade de ndo existir retaguarda familiar);

b) Realizacdo de atividades de motricidade e ocupacionais (realizadas em sede de
Centro de Diq);

e) Apoio Social;
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f) Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de
cuidados aos utentes;
3. Os cuidados e servicos podem ser prestados em dias Uteis.

NORMA V

Capacidade e Disposi¢cao

Art.° 5° — O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO tem capacidade para 22 lugares
autorizada pelo CDSSS — Centro Distrital Solidariedade e Seguranca Social de Braga.
Estd equipado com:

e Areas comuns s restantes respostas sociais, tais como, uma cozinha, despensa,
lavandaria, rececdo, gabinete técnico, gabinete social, sala de reunides e secretaria.

e Todos os espacos utilizados na resposta de SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO.

CAPITULO Il

Processo de Candidatura e Admissdo dos Cliente/Utentes / Utentes

NORMA VI

Condicoes de Candidatura

Art.° 6° — S&o admitidos no SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:

1. Pessoas idosas e/ou outras pessoas, em condicdes excecionais, a considerar caso a
caso, autorizadas pela Direcdo do Centro Social e /ou quando solicitado pelo Centro
Distrital Solidariedade e Seguranca Social de Braga e que cuja situacdo/problema ndo
lhes permita a satisfacdo das suas necessidades bdsicas e /ou atividades da vida
didria.

2. Individuos e familias que se encontrem no seu domiciio em situacdo de
dependéncia fisica e/ou psicoldgica que ndo possam assegurar temporariamente ou
permanentemente a satisfacdo das suas necessidades bdsicas da vida didria, nem
disponham de apoio familiar para o efeito.

Art.° 7° — Para efeitos de candidatura, o Cliente/Utente e/ou familiar responsavel
deverd proceder ao preenchimento de uma ficha de inscricdo, que contém a sua
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identificacdo e que constitui parte infegrante do processo do Cliente/Utente, devendo
fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante apresentacdo dos seguintes
documentos:

a) Fotografia tipo passe;

b) Bl/Cartdo de Cidaddo (apresentacdo fisica, ndo sendo necessario a copia);

c) N° de Identificacdo da Seguranca Social do Cliente/Utente (NISS);

d) Declaracdo Médica comprovando a situacdo clinica do Cliente/Utente;

e) Cartdo do Servico Nacional de Saude;

f) NIF do Cliente/Utente;

g)Cartdo de Cidaddo / B.l. e NIF do agregado familiar/responsavel (apresentacdo
fisica, nGo sendo necessdrio a copia);

h) Declara¢cdo anual de rendimentos;

i) Nota de liguidacdo de IRS (se aplicavel);

j) Despesas com saude (doenca crénicay);

k) Despesas com Habitacdo;

|) Despesas de transporte publico;

m) Outros considerados necessarios para comprovar a situacdo sécio econdmica.

Art.° 8° — A admissdo dos Cliente/Utentes/utentes, nos termos dos Art.° 6° a 7°, é feita
mediante inscricdo em documento préprio e realizar-se-& no decorrer do ano civil em
funcdo das vagas existentes, tendo em atencdo a prioridade  dos
Cliente/Utentes/utentes, conforme lista de prioridades definidas pelo CSPE.

Art.° 9° - Os dados pessoais do Cliente/Utente para efeitos de elaboracdo do processo,
destinam-se ao uso exclusivo do Centro Social da Paréquia de Esmeriz, ficando este
autorizado a fornecé-los a autoridades a quem a comunicacdo de dados € feita no
ambito de uma disposicdo legal (Lei n°67/98, de 26 de Outubro), sendo assegurada a
confidencialidade dos mesmos e a sua utilizacdo compativel com as finalidades
determinantes da recolha.

Art.° 10° - Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensado a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo
iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta, tendo como data limite o fim do
periodo de acolhimento (1 més).
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NORMA VII

Critérios de Selegao e Priorizagdo

Art® 11° - Sdo critérios de selecdo e priorizacdo, na admissdo dos
Cliente/Utentes/utentes, com a seguinte ordem de preferéncia, os seguintes:

a) ldoso(a) em situacdo de emergéncia social;

b) Idoso(a) em risco de isolamento social;

d) Auséncia ou indisponibiidade da familia em assegurar os cuidados bdsicos
(tempordria ou permanentemente);

e) Baixos recursos econdmicos do agregado familiar;

h) Idosos familiares de funciondrios (as) e dirigentes;

i) Idosos residentes na drea de intervencdo da Instituicdo;

Art.° 12° — No ato da inscricdo serd indicado(a) o (a) Responsavel pelo Cliente/Utente,
que se comprometa a cumprir o presente regulamento e a participar nas reunioes
para as quais for convocado(a). A mesma deve ser efetuada no seguinte hordrio de
atendimento: h00-13h00 e 14h30 — 17h00.

Art° 13° - Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € andalisado pelo
Diretor/Coordenador Técnico deste estabelecimento/estrutura de prestacdo de
servicos, a quem compete deliberar sobre a admissdo, quando tal se justificar.

Art.° 14° - Posteriormente é solicitado uma enfrevista de diagndstico para estudar e
diagnosticar a situacdo do utente e é realizada uma visita domicilidria a fim de aferir as
condicodes socio habitacionais em que vive o Cliente/Utente e os requisitos necessarios
a prestacdo dos servicos pretendidos. A decisdo de admissGdo acima referida é
baseada num relatdrio social tendo por base a entrevista de diagndstico que terd em
consideracdo as condicdes e os critérios para admissdo constantes neste Regulamento
e a visita domicilidria.

1. Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-& a abertura de um processo
individual, que terd por objetivo, permitr a definicdo, programacdo e
acompanhamento dos servicos prestados. O mesmo é realizado pela responsavel do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO.
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2. Em situacdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a fitulo provisério com
parecer do Diretor/Coordenador Técnico e autorizagcdo da Direcdo, tendo o processo
tramitacdo idéntica as restantes situacoes;

3. Os utentes que reunam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo
arquivado em pasta propria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissdo. Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal,
verbalmente ou na impossibilidade, através de carta.

5. E competente para decidir o Diretor Técnico ou a Direcéo.

NORMA Vil

Contrato

Art.° 15° — Apds a decisdo da admissdo do Cliente/Utente, é estabelecido um contrato
escrito enfre a Direcdo do estabelecimento, o utente e a familia/pessoa responsdvel
pelo Cliente/Utente. O contrato serd apresentado pelo Técnica responsdvel que
solicitard, apds eventuais esclarecimentos, a respetiva assinatura. O documento serd
assinado em duplicado pelo representante da Direcdo, o Cliente/utente e a
familia/pessoa responsdvel pelo Cliente/Utente e fard parte do processo individual do
Cliente/Utente. Sempre que se verifiqguem alteracdes ao confrato o mesmo é sujeito a
aprovacdo de todas as partes, resultando num anexo ao contrato de prestacdo de

Servicos.

NORMA IX

Acolhimento de Novos Cliente/Utentes

Art.° 16° — O acolhimento dos novos utentes rege-se pelos seguintes principios:
a) A Técnica responsdvel procede & apresentacdo do novo membro & equipa de

trabalho no seu domicilio;
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b) Neste momento procede-se novamente, caso se verifiqgue a necessidade, &
clarificacdo de informacdo pertinente sobre as necessidades do Cliente/Utente bem
como sobre o funcionamento geral do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO e
expectativas da familia/pessoa responsdvel, no sentido de adequar os servicos se for
caso disso;

c) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente
quanto ao acesso a chave do domicilio do utente, se for caso disso;

d) E feito o reconhecimento do local e definido o espacos, equipamentos e utensilios
do domicilio a utilizar na prestacdo dos cuidados.

Art.° 17° — O periodo de acolhimento inicial diz respeito ao periodo de adaptacdo
acordado com o Cliente/Utente e com a familia/pessoa responsavel. Estd definido no
procedimento da Instituicdo como periodo mdximo de adaptacdo um més (30 dias).
Serd feito um acompanhamento ao utente de forma a permitir a andlise e reflexdo
conjunta e verificar como estd a decorrer a adaptacdo no SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO, satisfacdo sobre a qualidade dos servicos, relacionamento com
colaboradores entfre outros. Os familiares/pessoa responsavel sédo fambém auscultados
e informados sobre a forma como estd a decorrer a adaptacdo do Cliente/Utente.
Sempre que se verifique a ndo adaptacdo do Cliente/Utente ou a insatisfacdo das
suas necessidades ou da sua familia/pessoa responsdvel, a Instituicdo procede a uma
avaliacdo da situacdo com as diferentes partes envolvidas e procura ultrapassar as

dificuldades evidenciadas. Caso a situacdo se mantenha, procede-se a rescisdo do
contrato que pode ser feito por mutuo acordo ou por qualguer uma das partes.

NORMA X

Processo individual do Cliente/Utente

a) Art.° 18° — Apds o periodo de acolhimento, o Técnico responsdvel pela resposta
social, tendo por base as competéncias e potencialidades do Cliente/Utente e

expectativas da familia elabora, apds 30 dias, o relatdrio final com especificacdo
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dos servicos prestados e sobre o processo de infegracdo e adaptacdo do utente,

que serd posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

Art.° 19° - A InstituicGo organiza o processo individual do Cliente/Utente, ao qual é
atribuido um numero definitivo apds a celebracdo do contrato.

O Processo individual do Cliente/Utente € dividido em 2 dossiers, localizados em 2 dreas
distintas:

e Area Administrativa e onde consta a seguinte informacédo:

Identificacdo e contacto do utente;

Exemplar do Contrato prestacdo dos servicos;
Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

S

Identificacdo dos cuidados e servicos confratualizados e respetiva

comparticipacdo;

5. Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e
motivo;

6. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

e Area Técnica e onde consta a seguinte informacdo:

Identificacdo e contacto do utente;

Data de inicio da prestacdo dos servicos;

ldentificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
Identificacdo e contacto do médico assistente;

Identificacdo da situacdo social;

Processo de saude, que possa ser consultado de forma autdénoma;
Programacdo dos cuidados e servicos;

Registo de ocorréncia de situacdes andmalas e diligéncias;

A B A A e

O Processo Individual do utente, € arquivado em local préprio e de facil acesso
a coordenacdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
10.Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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CAPITULO Il
Instalagoes e Regras de Funcionamento
NORMA XIi

Instalagoes

Art.° 20° - O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO estd equipado com:
e Gabinete de enfermagem /servico Social.
e Area comum as restantes resposta sociais, nomeadamente, cozinha, despensa,
lavandaria, rececdo, secretaria.

e Todas as restantes dreas utilizadas Pela resposta social de Centro de Dia

NORMA Xl

Hordrios de Funcionamento

Art.° 21° - O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona em regime diurno, de segunda
a sexta-feira das 8h00 as 17h00.

Art.° 22° - O servico € prestado ao longo do ano, com excecdo dos seguintes dias: 24 de
Dezembro, 31 de Dezembro, terca - feira de Carnaval, sexta-feira Santa, segunda-feira
de Pdscoaq, feriados nacionais e municipais, o primeiro dia Ut do més de Setembro,
para servicos de manutencado.

Art.° 23° - As atividades poderdo ser suspensas por interrupcdes eventuais de curta
duracdo mediante pré-aviso, ou sem pré-aviso, desde que devidamente justificadas e
por motivo de forca maior.

Art.° 24° - As perturbacdes decorrentes do ndo cumprimento dos hordrios estabelecidos,
ndo podem ser imputadas ao Centro Social da Pardquia de Esmeriz e as suas

colaboradoras. Deverdo ainda ser salvaguardadas as seguintes situacoes:
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a) Sempre que possivel, deverd ser dado conhecimento, na véspera, a técnica
responsdvel de qualguer impedimento para o fornecimento dos servicos
contratualizados;

b) Prevendo-se a auséncia por doenca prolongada deverd ser enfregue um

comprovativo médico.

NORMA XIV

Pagamento da mensalidade

Art.° 25° - A comparticipacdo familiar pela frequéncia do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO constard das mensalidades vencidas no més presente, do dia 1 ao dia
10 da seguinte forma:

1- O pagamento da mensalidade é realizado nos servicos administrativos da instituicdo,
no hordrio de funcionamento (9:00-12n30-14h30-18:30, do dia 1 ao dia 10) através
numerdario, cheque ou fransferéncia bancdria.

2 - Se a mensalidade for paga depois do prazo sofrerd um agravamento adicional por

cada dia que ulirapasse este prazo de 0,50€. Este agravamento poderd sofrer

alteracdes no inicio de cada ano civil.

3 — Se durante dois meses consecutivos a mensalidade/comparticipacdes ndo forem

regularizadas no prazo estipulado, sem qualquer justificacdo, poderd ser suspensa a

frequéncia do idoso, por tempo indeterminado ou anulada a sua inscricdo. A

deliberacdo desta decisdo tem de ser tomada em reunido de Direcdo.

4 — A InstituicGo emite todos os meses um recibo no valor da mensalidade. No final de

cada ano emite uma declaracdo para efeitos de IRS com o valor pago a Instituicdo,

nos termos legais.
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NORMA XV

Tabela de Comparticipagoes/Precadrio de Mensalidades

Art.° 26° - As mensalidades serdo calculados mediante a aplicacdo dos critérios
estabelecidos pela legislacdo em vigor, tendo em conta o rendimento “per capita” do
agregado familiar e as orientacdes da Direcdo do Cenfro Social da Paréquia de
Esmeriz. O valor das mensalidades é revisto anualmente pelo(a) Diretor(a) de Servicos e
Direcdo do Centro Social da Paréquia de Esmeriz.

Art.° 27° - O cdiculo do rendimento “per capita” do agregado familiar € realizado de
acordo com a seguinte férmula: (de acordo com a circular n° 4 da DGSS de
16/12/2014).

RC= RAF/12-D

a) Sendo:

RC - Rendimento “per capita”

RAF - Rendimento Agregado Familiar (Anual)
D - Despesas Mensais fixas

N - N.° de elementos do agregado familiar

1. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situacoes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de salde,
escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista cardter
tempordrio), designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;
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b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a

qualguer dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados);

c) De pensoes — pensodes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até
ao grau de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do 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 Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor

igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da
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certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patfrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.
g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Codigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancdrios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancdrios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no dmbito das medidas de promocdo em meio natural de vida)

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

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo
propria;

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

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

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

f) Ao somatdrio das despesas referidas da alinea a) a alinea e) é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente d RMMG. No caso em que a

mesma seja inferior & RMMG, é considerado o valor total da soma.
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g) A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos € determinada em
funcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar,

de acordo com a seguinte tabela:

N.© de servicos Dias Uteis
25%
35%
40%
45%
55%
+ 6 60%

U~ WIN

3. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 3 da NORMA XV é
estabelecido como limite mdximo do total da despesa o valor correspondente d
RMMG:; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real
da despesa;

4. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respefiva nota de
liquidacdo ou outro documento probatdrio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatdérios, a Instituicdo convenciona um montante
de comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos.

Art° 28° — A prestacGo do servico de SERVICO DE APOIO DOMICILARIO a

Cliente/Utentes fora da drea de intervencdo do Centro Social da Pardéquia de Esmeriz

resulta num acréscimo de 5% no total de servicos. Tal facto deve-se ao aumento dos

custos de dispersdo, designadamente com a manutencdo e consumiveis do veiculo de

transporte, bem como com a deslocacdo da equipa de trabalho.
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Art.° 29° — A Direcdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipacdes familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou

impossibilidade.

NORMA XVI

Reducao de Mensalidades

Art.° 30° — SGo de considerar as seguintes reducoes nas mensalidades:

a) Na frequéncia da resposta social por mais do que um utente/Cliente do mesmo
agregado haverd reducdo de 20% a partir do segundo utente/Cliente;

b) Sempre que a admissdo se efetue na Ultima quinzena do més haverd reducdo de
50%;

c) Em caso de doenca devidamente comprovada com atestado médico, e se
auséncia do usufruto do servico for superior a 15 dias consecutivos, haverd uma
reducdo de 50% na mensalidade.

d) Se os motivos de doenca que implicaram a auséncia do idoso/utente,
permanecerem por mais de um més e, desde que confirmado por atestado médico, a
continuacdo da reducdo da mensalidade serd alvo de andlise e posterior decisdo por
parte da Direcdo.

e) Haverd lugar a uma reducdo de 50% na mensalidade, quando o periodo de
auséncia, por motivos de férias e desde que antecipadamente comunicado, exceda
15 dias ndo interpolados (até ao limite méximo de 100% de desconto por ano civil, ou
seja, o correspondente ao desconto de um més de férias por ano).

f) O valor da comparticipacdo familiar mensal poderd ser reduzido de forma
proporcional a diminuicdo do custo verificado sempre que o utente ndo utilize integral e

permanentemente os servicos contratualizados.
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Art.° 31° - O valor da mensalidade € calculado pela Direcdo do Centro Social da
Paréquia de Esmeriz nos seguintes casos:

Q) Caso se frate de um idoso em situacdo de risco e proveniente de familia de
comprovada pobreza, o valor da mensalidade é calculado pela Direcdo, com base
num relatério social elaborado pela Diretora Técnica apds efetuadas as diligéncias
necessarias para o efeito, podendo ser alvo de alteracdo, suspensdo ou mesmo
dispensa da mensalidade.

b) Caso se constatem sinais exteriores de riqueza incompativeis com a declaracdo
de rendimentos do agregado familiar apresentada podendo ser aplicado até ao limite
do custo médio anual calculado nesse ano.

C) A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do
utente, no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente

verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacdo;

NORMA XVII

Refeigcoes

Art.° 32° - Sendo a alimentacdo um dos fatores mais importantes na salde do
Cliente/Utente, dever-se-& observar o seguinte:

a) As refeicoes sdo fornecidas pelo Centro que elaborard as ementas, tendo em
consideracdo os seguintes critérios: meio sociocultural dos Cliente/Utentes, situacdo de
saude, informacdo dos Cliente/Utentes/utentes ou Responsdvel, que depois de
validadas serdo sujeitas a apreciacdo por parte dos Cliente/Utentes ou Responsavel
pelo Cliente/Utente.

b) Quando for necessdrio dieta, ou uma alimentacdo especifica para o Cliente/Utente,
este ou o familiar responsdvel, informa junto do responsavel da resposta social, o tipo a

seguir e a sua duracdo, sempre que possivel com prescricdo/declaracdo médica.
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NORMA XIX

Tratamento de roupas

Art.° 34° — No que respeita ao fratamento de roupas € considerado:

1 — Roupas de uso didrio do Cliente/utente, da cama e casa de banho, exclusivas do
utente;

2 — O fratamento de roupas consiste na prestacdo de um servico de lavandaria que
inclui a recolha da roupa suja, tratamento e distribuicdo de roupa lavada e funciona
com a periodicidade que satisfaca as necessidades do utente/cliente;

3 — A roupa é entregue pelo Cliente/Utente ou familiar responsdavel, identificada e
diretamente &s colaboradoras do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO em cestos ou
sacos individuais;

4 - Sempre que por motivos avaria de mdquinas de lavar ou de secar seja impossivel
efetuar o fratamento de roupas, serd comunicado por escrito que este servico ficard
suspenso até a reparacdo das maquinas. Se a suspensdo se efetuar por mais de uma
semana, serdo feitos os ajustes / descontos necessdrios pela facto de ndo se ter
efetuado o servico.

Art.° 35° - E livremente facultado a visita dos Cliente/Utentes do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO & resposta de centro de Dia tendo estes previstos no seu contrato de
prestacdo de servicos o acesso as atividades soécio recreativas, religiosas, de
motricidade e ludicas, passeios e época balnear planeadas para a resposta de centro
de Dia sendo por isso consideradas um servico prestado para além dos restantes

contratualizados.
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NORMA XX
Atividades Soécioculturais, Lidico-Recreativas, de Motricidade e de Estimulagdo

Cognitiva

1. E elaborado um plano semanal de atividades socioculturais, I0dicas e recreativas, de
motricidade e de estimulacdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos
individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um;

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocacoes, é da responsabilidade da Assistente
Social / Animadora responsdvel pela resposta, que comunica, afravés dos
colaboradores a organizacdo de atividades, nas quais os utentes do SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO podem ser incluidos;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos utentes;

4. A autorizacdo dos familiares ou responsdveis dos utentes &€ sempre necessdria,
quando estes ndo sejam hdbeis para o fazer, para a realizacdo de passeios ou
deslocacdes em grupo;

5. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da

instituicdo;

NORMA XXI

Quadro de Pessoal

Art.° 36° - O quadro de pessoal do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO encontra-se
afixado em lugar visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos

(Direcdo Técnica, Equipa Técnica e Pessoal Auxiliar).
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NORMA XXIi

Diregcdo Técnica

Art.° 37° - A Direcdo técnica deste estabelecimento compete a um técnico, cujo nome

e formacdo se enconfra afixado em lugar bem visivel.

CAPITULO IV
Direitos e Deveres
NORMA XXIII

Direitos dos Cliente/Utentes

Art.° 38° — Direitos Cliente/Utentes/Utentes

a) Ser amado e respeitado na sua individualidade e privacidade;

b) Ser respeitado nas suas conviccdes politicas e religiosas;

c) Participar em todas as atividades do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, de acordo
com 0s seus interesses e possibilidades;

d) Usufruir de todos os servicos/atividades prestadas pelo SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO, desde que previamente estabelecido com a Direcdo Técnica / Técnica
responsdvel, de acordo com as suas necessidades e expetativas;

e) Ter um ambiente equilibrado e harmonioso;

f) Ter um espaco limpo e acolhedor;

g) Obter de acordo com os servicos prestados/ estabelecidos a satisfacdo das suas
necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;

h) Beneficiar de um periodo de férias;

i) Usufruir de um acompanhamento individualizado com base num Plano Individual de
acordo com as suas necessidades e expetativas face ao servico.

Art.° 39° - Direitos do familiar responsavel pelo Cliente/Utente:

a) Receber informacdo periddica do plano individual do Cliente/Utente sempre que o

solicitar;
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b) Receber informacdo periddica do funcionamento geral do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO;

c) Participar em reunides;

d) Participar nas atividades gerais do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO.

NORMA XXIV

Deveres dos Cliente/Utentes

Art.° 40° — Deveres dos Cliente/Utentes/Utentes:

a) Colaborar afivamente com a equipa técnica na elaboracdo, validacdo,
desenvolvimento e avaliacdo do Plano Individual do Cliente/Utente;

b) Tomar parte nas reunides sempre que for convocado;

c) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, na rofina didria do SERVICO
DE APOIO DOMICILIARIO, numa linha de solidariedade e de manutencdo de uma vida
ativa;

d) Respeitar os direitos dos Cliente/Utentes/utentes e colaboradores do SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO;

e) Nao criar conflitos que prejudiguem o bom relacionamento entre os outros
Cliente/Utentes/utentes;

f) Zelar pela conservacdo do imoével e de todo o material existente;

g) Em caso de desisténcia ou auséncia tempordria, comunicar por escrito & Direcdo
Técnica do Centro Dia com 15 dias de antecedéncia;

h) Observar o cumprimento das normas expressas no regulamento interno do SERVICO
DE APOIO DOMICILIARIO, bem como de ouiras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

i) Comparticipar mensalmente nos custos da sua manutencdo, de acordo com as

tabelas de comparticipacdo em vigor;
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j) Satisfazer o quantitativo mensal acordado, sempre que se ausente do Centro do Dia
por hospitalizacdo, férias, ou outra situacdo em que o seu lugar continue assegurado,
usufruindo dos respetivos descontos aplicados & situacdo verificada.

Art.° 41° - Dever do familiar responsavel pelo Cliente/Utente:

a) Colaborar afivamente com a equipa fécnica na elaboracdo, validacdo,
desenvolvimento e avaliacdo do plano individual do Cliente/Utente;

b) Tomar parte nas reunides sempre que for convocado;

c) Em caso de desisténcia do seu familiar da frequéncia do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO deverd comunicar por escrito & Direcdo Técnica dessa intencdo com 15
dias de antecedéncia, sempre que o Cliente/Utente ndo tiver possibilidades de o fazer;

d) Em caso de auséncia tempordria, nomeadamente férias, comunicar a Direcdo
Técnica com 8 dias de anfecedéncia;

e) Observar o cumprimento das hormas expressas no regulamento interno do SERVICO
DE APOIO DOMICILIARIO, bem como de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

f) Respeitar os colaboradores do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO.

NORMA XXV

Reclamagoes / Sugestoes

Art.° 42° - As eventuais reclamacdes ou sugestdoes quanto ao funcionamento do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO ou quanto aos atos praticados pelo pessoal técnico
e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente & Diretora ou, em alternativa, na caixa
de sugestdes disponibilizada para o efeito d entrada da secretaria. A Diretora resolverd
0$ Casos que se enquadrarem no dmbito das suas competéncias, ou apresenta-os
superiormente a Direcdo se excederem essa competéncia ou se, pela sua gravidade,

for entendido ser esse o procedimento adequado;
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NORMA XXVI

Direitos do Centro Social da Paréquia de Esmeriz - Entidade Gestora

Art.° 43° - Direitos da Entidade Gestora do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:
1 — Gerir toda a atividade desenvolvida no SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO;
2 — Receber os apoios provenientes do acordo de cooperacdo;

3 — Receber as comparticipacdoes devidas pelos servicos prestados;

4 — Agir de acordo com o presente regulamento.

NORMA XXVII

Deveres do Centro Social da Paréquia de Esmeriz - Entidade Gestora

Art.° 44° — Deveres da Entidade Gestora do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:

1 — Dirigir a resposta social, assumindo a responsabilidade pela programacdo das
atividades e a coordenacdo e supervisdo de todo o pessoal.

2 - Garantir o bom funcionamento da resposta social, assegurar o bem-estar e a
seguranca dos utilizadores no respeito pela sua individualidade;

3 — Assegurar uma estrutura de recursos humanos adequada ao desenvolvimento das
atividades;

4 — Planificar anualmente as atividades a desenvolver;

5 — Respeitar os Cliente/Utentes/utentes e familiares;

6 — Sensibilizar todo o pessoal face a problemdtica da pessoa idosa.

7 — Comunicar qualquer situacdo andmala que detetem com o Cliente/Utente (indicios

de maus tratos, agressdo, entre outros) as entidades competentes.
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NORMA XXVIII

Depésito e Guarda de Bens dos Cliente/Utentes

Art.° 45° — A Direcdo ndo se responsabiliza por objetos de ouro ou prata, bem como por
outros valores que os Cliente/Utentes tragam para o SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO,
se 0s mesmos ndo ficarem a guarda da Instituicdo.

Art.° 46° - Tendo possibilidades materiais, o novo Cliente/Utente deverd possuir os seus
objetos pessoais considerados indispensdveis para os cuidados de higiene e imagem,

tais como escovas do cabelo, escovas dos dentes, enfre outros.

NORMA XXIX

Cessacao da Prestagao de Servigos

Art.° 47° - A cessacdo da prestacdo de servicos pode cessar por:
1- Inadequacgdo dos servicos as necessidades do Cliente/Utente;
2- Inadaptacdo do Cliente/Utente aos servicos;

3- Insafisfacdo do Cliente/Utente;

4- Mudanca de residéncia;

5- Mudanca de resposta social;

6- Incumprimento das cldusulas contratuais;

7- Disponibilidade dos cuidadores informais para assegurar a prestacdo de apoio.

NORMA XXX

Livro de Reclamacgoes e Ocorréncias e Caixa de Sugestoes

Art.° 48° - Nos termos da legislacdo em vigor, a Cenfro Social possui livro de
reclamacoes, que poderd ser solicitado junto dos Servicos Administrativos da Instituicdo

sempre que desejado.
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Art.° 49° - Dispde ainda de um livro de ocorréncias comum as restantes respostas sociais
que serve de suporte para quaisquer incidente ou ocorréncia que surja Nno
funcionamento desta resposta social.

Art.° 50° - A Instituicdo possui ainda disponivel, uma caixa de sugestdes/ reclamacoes
permitindo ao Cliente/Utente e familiar responsavel, numa logica de melhoria continua
dos servicos, contribuir com sugestoes/reclamacdes. A caixa de sugestdoes/reclamacoes
esta disponivel junto a secretaria. Todas as reclamacdes/sugestdes serdo fratadas de

acordo com o estabelecido no procedimento Gestdo de Reclamacodes da Instituicdo.

NORMA XXXI

Cuidados Pessoais e de Saude

Art.° 51° — A Instituicdo colabora na prestacdo de cuidados de saude solicitados pelo
familiar do utente desde que os mesmos ndo ultrapassem as suas competéncias,
nomeadamente: cuidados de higiene e imagem, administracdo de medicacdo e em
sifuacdo de emergéncia, e administracdo da terapéutica dos Cliente/Utentes/utentes
do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO.

Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do
proprio utente; Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e
exames auxiliares de diagndstico, preferencialmente por familiares; Em resumo:

1 — O Cliente/Utente possuird um plano de autocuidados definido de acordo com a
avaliacdo das suas necessidades e Expectativas.

2 - Os Cliente/Utentes/utentes poderdo usufruir de acompanhamento ao exterior
sempre que solicitado, em colaboracdo com a familia/ pessoa responsdvel, por
indisponibilidade do familiar responsdvel ou por auséncia de familiares ou significativos.
3 — Em caso de situacdes de emergéncia, deve-se proceder de acordo com 0s
procedimentos instituidos no “Plano de Emergéncia” seguindo as suas orientacoes
sendo comum, em caso de urgéncia, contactar o INEM ou recorrer diretamente aos

servicos de saude disponiveis (Centro de saude e Hospital).
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4 — Toda a equipa técnica e as ajudantes de acdo direta possuem formacdo em
primeiros socorros, atualizando periodicamente os conhecimentos, no dmbito da
formacdo continua, com o objetivo de prestar os primeiros socorros numa situacdo de
emergéncia.

Art° 52° - Se os Cliente/Utentes/utentes apresentarem situacdes de maus-
tratos/negligéncia, dever-se-a efetuar todos os procedimentos necessdrios para afastar
o Cliente/Utente do elemento ou fator de risco (intferno ou externo) e proceder de

acordo com o Manual de Atuacdo * Negligéncia, Abusos e Maus-fratos”.

NORMA XXXII

Pertences

Art.° 53° — No primeiro dia de acolhimento do idoso, a técnica com o familiar/pessoa
responsavel preencherd a lista de pertences (caso se verifique a necessidade), sendo
assinada pela familia/pessoa responsdvel, a qual é entregue uma coépia, sendo o

original incluido no processo individual do idoso.

NORMA XXXIII

Alteragao ao regulamento / Procedimento

Art.° 54° - Nos termos da legislacdo em vigor, os responsdveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar o ISS, IP sobre quaisquer
alteracdes ao presente regulamento. Da mesma forma deverd informar e contratualizar
com os clientes/utentes ou seus representantes legais essas mesmas alteracdes, com
antecedéncia minima de 30 dias, relativamente d data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que estes assistem.

O regulamento interno estd afixado em lugar visivel e é entregue no ato da inscricdo a

todos os clientes/utentes e familiares responsdveis.
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CAPITULO V
(Disposicoes Complementares)
NORMA XXXIV

Aspectos Gerais

Art.° 55° — Todos os aspetos técnicos sGdo da competéncia da Direcdo Técnica do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO e da Direcdo do Centro Social da Paréquia de
Esmeriz. Questdes e problemas de natureza administrativa e contenciosa serdo
resolvidos pela Direcdo do Centro Social.

Art.° 56° — Por forma a assegurar o melhor funcionamento do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO realizar-se-80 reunides entre Pessoal Técnico e Responsdvel pelo
Cliente/Utente. Sempre que se verifigue a necessidade, a Direcdo poderd estar
presenfe nas mesmas. De confrdrio, estard sempre representada pela Diretora Técnica

ou alguém por esta mandatado.

NORMA XXXV

Integragao de Lacunas

Art.° 57° - Todos os aspetos omissos a este regulamento serdo resolvidos pela Direcdo do
Centro Social da Paréquia de Esmeriz, tendo em conta a legislacdo/normativos em
vigor sobre a matéria.

Art.° 58° — O Presente regulamento enfrou em vigor no dia 1 de Janeiro de 2016 e sofrerd

revisoes de trés em trés anos.

Regulamento Interno do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO - 27 -



A’( Centro Social da Paréquia de Esmeriz

Nota — Entregar um exemplar do Regulamento ao utente.
.................................... (recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)
O/A utente do SERVICO DE APOIO

DOMICILIARIO, declara que tomou conhecimento das informacdes descritas no

Regulamento Interno de Funcionamento, ndo fendo qualquer duvida em cumprir ou
fazer cumprir todas as normas atrds referidas.

Esmeriz, de de 20

Assinatura do Utente

(Assinatura do familiar responsdvel

Regulamento Interno do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO - 28 -



