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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CAPITULO1
Disposicoes gerais
Artigo 1°

Predmbulo

O Centro Social Paroquial Imaculado Cora¢&o de Maria € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos, com Estatutos préprios e sede na Rua
Mosteiro de Banho n°1959, Freguesia de Vila Cova, Concelho de Barcelos e distrito de
Braga. Com acordo de cooperacdio para a resposta social de Servico de Apoio
Domicilidrio celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Braga em 06 de

janeiro de 2002, pertencente ao CSPICM, rege-se pelas seguintes normas.

Artigo 2°

Legislagéo Aplicavel

O Servigo de Apoio Domicilidrio (S.A.D.) como resposta social de apoio a terceira idade
€ pessoas carenciadas, consiste na prestagdo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio, a individuos e familias, quando por motivo de doenga,
deficiéncia, ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporariamente a satisfagfio
das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado

no:

e Decreto —Lei n° 119/83 de 25 de Fevereiro — Aprova os estatutos das IPSS;
e Portarian.° 218-D/2019, de 15 de Julho;

e Portaria n.° 38/2013, de 30 de Janeiro;

e Protocolo de Cooperagéo;

e Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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Artigo 3°

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

® Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

® Assegurar a divulgagdo ¢ o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

® Promover a participagéo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel

da gestdo das respostas sociais;

e Realizar atividades sdcio recreativas que previnam o isolamento social do utente
e que integrem socialmente nas atividades da instituicio e da comunidade em
geral;

e Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e familias
assegurando-lhes a satisfacfio de necessidades basicas;

® Assegurar 0 apoio psicossocial aos utentes e suas familias, de modo a contribuir

para o seu bem-estar emocional € a sua integragio social.

Artigo 4°

Destinatarios, objetivos, servigos prestados e atividades desenvolvidas

Séo destinatérios do Servigo de Apoio Domicili4rio (S.A.D.):

® Pessoas de 65 anos e mais anos, cuja situagio de dependéncia ndo lhes permita
satisfazer as suas necessidades bésicas e/ ou as atividades da vida diaria;

® Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenca, deficiéncia ou
outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a

satisfag@io das suas necessidades bésicas e/ou atividades da vida diaria.
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S&o objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario:

e Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

e Prevenir situagdo de dependéncia e promover a autonomia contribuindo, assim,

para retardar ou evitar a institucionalizacgo;

® Apoiar os utentes e familias na satisfacfio das necessidades basicas e atividades
da vida diria;

e Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes e familias, de
modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;

e Colaborar na prestagdo de cuidados de satide, sob supervisdo de pessoal de saude

qualificado.

O Servigo de Apoio Domicilidrio assegura a prestagio dos seguintes servigos:

Prestacdo de cuidados de higiene e conforto;

Prestacéo de cuidados de satde;

Arrumagdes e limpezas no domicilio;

Distribui¢@o/fornecimento de refeices;

Tratamento de roupa;

Administracdo da medicagdo prescrita pelo médico.
O Servigo de Apoio Domiciliario realiza ainda as seguintes atividades:

e Transporte sempre que necessario;

e Orientagdo e acompanhamento de pequenas reparagSes/modificagdes no
domicilio;

e Preenchimento de documentos;

e Marcacgdo de consultas;

e Acompanhamento do utente ao exterior;

e Atividades de animagio e de motricidade;

Cedéncia de ajudas técnicas.
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CAPITULO II
Processo de admissao dos clientes
Artigo 5°

Condic¢des de Admissio

S&o condigdes de admissdo neste Servigo de Apoio Domiciliério:

® Necessitar da prestagfo de cuidados que assegurem a satisfacdo das necessidades
bésicas;
® Necessidade de ajuda na execugfo das atividades da vida diaria;

e Ser natural, residente ou ligado afetivamente & freguesia ou a Instituicdo.

Artigo 6°

Inscrig¢do

Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificaggo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer

prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

e Bilhete de Identidade do cliente e, quando necessario, do representante legal;

e Cartdo de Contribuinte do cliente e, quando necessério, do representante legal;

e Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente e do representante legal,
quando necessario;

e Cartéio de Utente dos Servigos de satide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

e Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do
cliente, quando solicitado;

e Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;

® Declarag8o assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagéo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragdo de processo de cliente;

e Medicacdo que o cliente realiza.
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O periodo das inscrigdes decorre no seguinte periodo: durante todo o ano, de segunda-

feira a sexta-feira.

O horério de atendimento para a inscri¢fo decorre de segunda-feira a sexta-feira das 8:30h

as 18:00h. Ao fim de semana e feriados das 11:00h as 14:30h.

A ficha de identificagdio e os documentos probatdrios referidos no ntimero anterior

deverdo ser entregues na Secretaria do Centro Social Paroquial Imaculado Coracéo de

Maria.

Em situages especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o
exercicio das responsabilidades parentais/poder paternal ou determine a tutela/curatela.
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo

de obtengéo dos dados em falta.

Artigo 7°

Critérios de Admissdo

Sdo critérios de prioridade na seleg@o dos clientes:

e Osidosos, que social e economicamente sejam desfavorecidos ou desprovidos de
apoio familiar.

e Os idosos, com algum tipo de deficiéncia que se encontrem impossibilitados de
realizar as suas atividades diarias.

e Grau de necessidades, tendo em conta a gravidade da situagdo ou condig¢do do
agregado familiar.

e Pessoas, social ou economicamente mais desfavorecidas ou situagdes de
emergéncia social.

e Grau em que a resposta social € a que melhor responde as necessidades e vontade
do cliente em termos do seu projeto de vida.

e Residentes na freguesia de Vila Cova.
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Artigo 8°

Admissio

Recebida a inscricio, a mesma € analisada pela Responsavel Técnica deste
estabelecimento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se

justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
E competente para decidir a Diretora Técnica.
A decisdo serd dada conhecer ao cliente no prazo de 8 dias apds a sua inscrigéo.

Apos a decisdo da admissdio do individuo, proceder-se-4 & abertura de um processo
individual, que tera como objetivo, permitir o estudo e diagnostico da situagfo, assim

como a defini¢&o, programagfo e acompanhamento dos servicos prestados.

Em situagSes de grande urgéncia, a admissiio sera sempre a titulo provisério com o
parecer da Diretora e autorizagdo da Direcfo, tendo o processo tramitagdo idéntica as

restantes situagdes.

No ato da admiss&o sdo devidos os seguintes pagamentos: mensalidade.

Artigo 9°

Ficha Individual

A Técnica Responsavel terd uma entrevista com o proprio utente quando adulto, para
formalizar uma ficha individual. Desta entrevista resultard& o conhecimento do
desenvolvimento, dos habitos alimentares, da satide e do comportamento do utente, para

um trato personalizado com cada um.
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Artigo 10°

Acolhimento dos Novos Utentes

O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

* Realizagdio de uma visita para a avaliagio das necessidades e expectativas do
utente e das condi¢bes do domicilio;

e Defini¢do, acompanhamento, avaliacio e adaptagdo dos servigos prestados ao
utente;

e Disponibilidade constante, para prestar esclarecimentos complementares;

e Reforgo da participagdo do préprio utente, em todos os servicos restados e
atividades desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que lhe estdo proximas;

e Consideragio dos aspetos da Entrevista de Avaliag@o Diagnostica;

e Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim
como dos direitos ¢ deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagdo do servico, contidos no presente Regulamento;

 Defini¢do e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na presta¢do de cuidados;

® Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente
quanto ao acesso a chave do domicilio do cliente;

e Elaboragfo, apos 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragdo e

adaptaggio do utente, que serd posteriormente arquivado no Processo Individual

do utente;

Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que
conduziram a inadaptag&o do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se
oportunos novos objetivos de interven¢do. Se a inadaptagiio persistir, ¢ dada a

possibilidade, quer & instituigdo, quer ao utente de rescindir o contrato.




SEL LR PR TS T AR EN TR F RV R WINPT Ly SPER

ERR ] - [P AN

I AL

PR S PSP L PR o S I P R AT

A L oL Y] B Lo R T S S P

]

de e Moo st s enutilomtows Al R ML oY 1 e i
RN R R t) BT SR R

B vlagh oI B0 Y8 ckh e iAo oL IR SIAEs 5 o

R R TE o TR IR ST T RN LR MR LTI TP s R PR D L

bt e A .l o BNEAU ciaams v g it ow o
N i AP BT PR A WP AR PRTUI ot TR A T2 oo M
L e }5:'."‘! R R FPR PRI | L IO SR PO+ SN L EC S
e Ot g fie moasdhe BIYC G4 Lo SUALIE S JE faf BD Gl o AT
SRR B TR NI S T TL T A A TOR LN & S PR N SR ST PRCRL PEPLLE A CO
I8 |‘:".1-.§";'a|:.-}5 R e e fhy e D vw LRy L nati ng.
oSt e 20 A g L o -.ﬁi.‘;!'l::‘!g;x,;ﬁ 1 BT L U T SR Y

- :..;u k) Fatr BL oy g

R N TN T B TR FOORI P LT S P LU ST SR R SR

-
=
o
o

.rd :I"a‘- v—?l f“t'vn
B N 4 T S [ R i T I

: .-. 5 - -. . - . o B - L.k
R S L A A T B P Lt i O F LR ER B LTSI PR T SIS R

B TT RN N I DI SO TN S LI RO SR (T DR A T

L P I E- AR A S E e T

S et SRARD L UNER AR o e Lot TR T Ly LT TLed T e



CENTRO SOCIAL PAROQUIAL IMACULADO CORACAO DE MARIA CSPICM. S. PC02. 1T02.

RUA MOSTEIRO DE BANHO N°1959 | 4750-792 VILA COVA - BARCELOS
@ 253 862 483 | X geral@cspicm.com

(Servigo de Apoio Domiciliario)

Artigo 11°

Processo Individual do Utente

e Ficha de Inscri¢do — Parte A — B;

e Contrato de prestaco de servigos;

e Identificagdo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do cliente (familiar,
representante legal, ou outro); |

e Dados facultados pelo cliente no processo de candidatura (declara¢do de
rendimentos, B.I. e n° de contribuinte);

® Dados de identificagdo social do cliente e residéncia;

e Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contatos em caso
de emergéncia;

® Identificagdo e contatos da(s) pessoa(s) préxima(s) do cliente (familiar,
representante legal ou outro) em caso de emergéncia/ necessidade;

* Informagdo médica (dieta, medicagéo, alergias e outros);

 Identificagéo e contato dos médicos que acompanham o cliente;

* Ficha da entrevista diagnostica e de avaliagfo diagnostica;

e Resultado do programa de acolhimento inicial;

e Plano de Desenvolvimento Individual;

* Relatorio (s) de monitorizac¢go e avaliagdo da implementac&io do PDI;

* Registo da prestagéio de servigos e participagfo nas atividades (livro/ folhas de
registo);

e Registo das ocorréncias de situagdes andmalas;

e Registo de entrega e saida da casa do cliente;

e Registo de reclamagdes;

° Registos da cessagdo da relagfo contratual, com a indica¢iio da data e motivo da
cessagdo e, sempre que possivel, anexados os documentos comprovativos, por

exemplo documentos de rescisdo do contrato, cépia da certiddo de dbito, ou

outros;
e O Processo Individual do Cliente ¢ arquivado no estabelecimento em local préprio

e de facil acesso a diregéo técnica, servigos administrativos e servicos médicos,
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em condi¢des que garantem a sua privacidade e a sua confidencialidade. Cada

processo individual devera se atualizado pelo menos semestralmente.

Artigo 12°
Lista de Inscri¢do

Gestdo da Lista de Inscri¢do:

Os utentes que retinam as condi¢des de admiss&o, mas que nfo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de Inscri¢des. Tal fato é
comunicado ao candidato a cliente ou seu representante legal, através do contato

telefonico ou pessoal.

Artigo 13°
Horarios de Funcionamento

e O Servigo de Apoio Domiciliario funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-

de-semana;

e O horario de funcionamento de segunda a sexta € das 8:30h as 18:00h e aos fins-

de-semana e feriados funciona das 08:00h as 15:00h.

10
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CAPITULO III

Mensalidade e Comparticipagdes

Artigo 14°

Mensalidade

O pagamento da mensalidade/comparticipagio familiar pela utilizacdio dos servicos
constatara de mensalidades vencidas no més em causa, do dia 1 ao dia 8. O respetivo
pagamento deve ser efetuado por meio de cheque ou numerério, na Secretaria da

Instituigdo.

O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais ¢ efetuado, ou previamente, ou no

periodo imediatamente posterior a sua realizac3o.

As mensalidades sdo calculadas mediante a aplicaco dos critérios estabelecidos pela
legislagdo em vigor, tendo em conta o rendimento per capita do agregado familiar. O

valor das mensalidades é revisto anualmente pela Direcdo do Centro.

Artigo 15°

Calculo de Rendimento Per Capita

O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) ¢ realizado de acordo com
a seguinte formula:
Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RC=RAF/12-DN

11
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(Servico de Apoio Domicilidrio)

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

fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagio, por periodo
igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e,
ainda por perfodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade,

formagéo profissional ou de relagdo de trabalho que revista caricter temporario),

designadamente:

e Conjuge, ou pessoa em unifio de facto ha mais de 2 anos;

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

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

e Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisfio judicial ou
administrativa;

e Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer 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.

Para efeitos de determinagéio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

e Do trabalho dependente;

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

e De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma

ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a

12
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cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de

alimentos;

e De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por

deficiéncia);

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

e Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatirio 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 imoéveis néo 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 que conste da caderneta
predial utilizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisi¢8o, representado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢fo nfo
se aplica ao imével destinado a habilitagio permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situag@o em que se considera como rendimento o montante igual a 5%
do valor que exceda aquele valor.

e De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente
os juros de depositos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros
ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor
dos depositos bancarios 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 aplicagéo de 5%.

e Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no dambito das medidas de promog¢&o em meio natural de vida)

Para efeito da determinagfo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

e O valor das taxas e impostos necessarios a formag@o do rendimento liquido,

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

13
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e O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo
propria
e Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
® Asdespesas com satide e a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso

de doenga cronica;

e Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares.

Tabela de Comparticipacdes

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagio dos servigos é determinada em fungéo
da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo

com a seguinte tabela (por exemplo):

N° Servicos Dias uteis Com fim semana
2 40% 45%
3 45% 50%
4 50% 55%
5 55% 60%
6 60% 65%

Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 12° & estabelecido
como limite méaximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG:; nos casos em

que essa soma seja inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa;
Quanto 4 prova dos rendimentos do agregado familiar:

E feita mediante a apresentagdo da declaracéio de IRS, respetiva nota de liquidacio ou

outro documento probatorio;

14
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Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatérios, a Instituigio convenciona um montante de

comparticipagdo até ao limite da comparticipa¢io familiar maxima;

A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentacio dos documentos comprovativos;

Artigo 17°

Montante e Revisdo da Comparticipagfio familiar

A comparticipagéo familiar méxima no pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em fung&o do valor das despesas efetivamente verificadas no ano

anterior, atualizado de acordo com o indice de inflaggo;

Haverd lugar a uma redugio de 25% da comparticipagio familiar mensal, quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

Haverd lugar a uma reducdio de 20% da comparticipagio familiar mensal, quando

frequentem o Servi¢o de Apoio Domiciliario, elementos membros da mesma familia e ou

coabitantes;

As comparticipages familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre

que ocorram alterag3es, designadamente no rendimento per capita e nas opcdes de

cuidados e servigos a prestar.

Artigo 18°

Confegdo, transporte e/ou distribuig8o de refei¢cdes

O Servigo de Apoio Domicilidrio contempla as seguintes refeices diarias aos seus

utentes:
e Almocgo;
e Lanche;

15
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e Jantar.

A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado

nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sio de cumprimento

obrigatério.

O servigo de alimentagfo consiste na confegdo, transporte e distribuigdo de refeigdes. As
refei¢des sdo distribuidas diariamente, uma vez por dia. As marmitas com a respetiva

alimenta¢do devem encontrar-se disponiveis para serem transportadas as 11:30h.

Artigo 19°
Tratamento de roupas

O servigo de tratamento de roupa compreende a recolha, lavagem, secagem, engomagem

¢ entrega de roupa de uso pessoal do utente, incluido: vestuario de uso diério, roupa de

cama, roupa de casa de banho.

O presente servigo € prestado de forma regular e de acordo com as necessidades do utente,

sendo assegurado pela institui¢o, nos termos definidos contratualmente.

Este servigo esta expressamente contratualizado no processo individual do utente e deve

ser registado com a indicagdio da data, tipo de roupa tratada e colaborador responsavel.

Artigo 20°
Cuidados de higiene e conforto pessoal

Os cuidados de higiene e conforto pessoal consistem no apoio as necessidades basicas de
autocuidado do utente, incluindo designadamente: banho no domicilio, higiene oral,
mudanga da fralda, vestir e despir, entre outros cuidados basicos de conforto e

posicionamento.

O servigo de higiene e conforto pessoal é prestado de forma diaria, preferencialmente no

periodo da manh&. Sempre que clinicamente ou funcionalmente se justifique, e desde que

16
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expressamente contratualizado, pode ser assegurada mais do que uma intervencéo didria,

designada por higiene pessoal adicional (por exemplo, apoio ao deitar, mudanca de fralda

adicional ou reforgo de cuidados ao final do dia).

Os cuidados de higiene e conforto pessoal sdo prestados por colaboradores do SAD

devidamente habilitados e devem respeitar a dignidade, privacidade e habitos de vida do

utente.

Os cuidados de higiene e conforto pessoal encontram-se devidamente contratualizados no
processo individual do utente e devem ser registados por dia, com indicagdo no nimero

de intervengdes e do(s) colaborador(es) responsaveis.

Artigo 21°

Arrumacdes e pequenas limpezas no domicilio

Por higiene habitacional entende-se a arrumagfo e limpeza do domicilio do utente, nas

zonas de uso exclusivo do mesmo, com o objetivo de promover condigdes adequadas de

seguranca, salubridade e conforto.

O Servigo de higiene habitacional pode incluir, nomeadamente: limpeza de espagos
habitualmente utilizados pelo utente; arrumagfo bésica do domicilio; mudanca da roupa

de cama, de acordo com o plano definido.

Este servigo € prestado de forma regular, de acordo com a necessidade do utente e o

contrato de prestacdo de servigos € celebrado.

O servigo de higiene habitacional é realizado por colaboradoras do SAD devidamente

habilitados e ¢ registado por data, tipo de interveng&o realizada e colaborador responsavel.

17
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Artigo 22°

Aquisigdo de géneros alimentos € outros artigos de 1 necessidade

A aquisigdo destes artigos sera feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagdo

com o familiar de referéncia.

Estas aquisigdes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem ¢ devido o documento relativo

ao custo dos artigos adquiridos.

Artigo 23°
Administrac@io da medicagfo prescrita

A medicaggo dos utentes ¢ sempre prestada de acordo com a prescri¢io médica valida e
atualizada, sendo da responsabilidade do utente e/ou seu representante legal garantir a sua

disponibilizag&o.

O SAD pode prestar, sempre que expressamente contratualizado, os seguintes servios
do &mbito da medicacgio: entrega de medicagdo ao utente; vigilancia da toma de
medicagéo oral; administragdo de medicagéo, por colaboradora devidamente habilitadas

e com formag#o adequada, sob superviséio da equipa de enfermagem da instituico.

A preparaggio da medicagio — em caixa ou blisters — pode ser assegurada pela farmacia
com a qual a instituigdo mantém parceria ou disponibilizada pelo familiar/utente, ficando

a sua preparagdo e organizacdo neste ultimo caso, a cargo da equipa de enfermagem da

instituicio.

O apoio a medicaggo prestado pelo SAD deve estar obrigatoriamente contratualizado no
processo individual do utente e deve ser registado por dia, com indicagfio do ntmero de

vezes, tipo de apoio prestado e colaborador responsavel.

Em situagdes excecionais — nomeadamente noites, fins-de-semana ou feriados —, quando
0 apoio a medicagdo ndo possa ser assegurado pela equipa do SAD, esta poders ser feita
em articulagdo com familiares, cuidadores informais e servigos de satude, garantindo-se

sempre a continuidade e a seguranga do cuidado prestado ao utente.

18
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Artigo 25°
Atividades de Animagfo, Ocupagéo e Participagio Social

As atividades de animag&o, ocupagio e participacio social compreendem a participagio
dos utentes em atividades culturais, recreativas e religiosas, bem como em passeios,

convivios e outras iniciativas promovidas pela instituicdo ou por entidades externas.

Estas atividades sdo sempre comunicadas previamente aos utentes e familiares; podem
ser gratuitas ou sujeitas a comparticipagdio previamente informada; exigem autorizacdo
do familiar, sempre que o utente ndo seja capaz de decidir autonomamente; sdo sempre
realizadas com acompanhamento de colaborador instituicdo e devem ser registadas com

data, tipo de atividade e colaborador acompanhante.

Artigo 26°

Outras atividades/servigos prestados

Para além dos servigos bésicos, o Servigo de Apoio Domicilidrio pode ainda prestar,

sempre que expressamente contratualizados com o utente, os seguintes outros servicos:
a) Transporte e Acompanhamento ao Exterior, que inclui:

- Acompanhamento a consultas médicas, exames complementares de

diagndstico, tratamentos e outros servicos de saude;

- Deslocagdes para resolugfo de assuntos administrativos, bancérios ou outros

considerados essenciais.

Este servigo pode ser pontual ou regular, devendo ser registado com a indicagfo da data,
destino, tipo de acompanhamento e colaborador responsavel. Além disto, o transporte

pode ser assegurado por viatura da instituigio ou por outros meios devidamente

autorizados.
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(Servico de Apoio Domiciliario)

b) Apoio Psicossocial
O apoio psicossocial ¢ prestado através de visitas domicilidrias e atendimentos de
monitorizagdo, como através de atendimentos para “mediagdio familiar”, sendo estes

Gltimos primordiais para a sensibilizacio dos familiares e cuidadores dos utentes

promovendo, desta forma, uma maior autonomia dos mesmos.
Para além disto, este servi¢o pode incluir, designadamente:
- Atendimentos de acompanhamento emocional;

- Intervengdes de suporte em situagdes de luto, isolamento, conflito familiar ou

adaptagfo a dependéncia;

Este servi¢o ¢ prestado por técnico qualificado e deve ser registado por data, tipo de

intervengdo e frequéncia e pode assumir carécter regular ou pontual.

¢) Cuidados de Imagem

Os cuidados de imagem consistem no conjunto de agdes que visam a promogédo da
autoestima, bem-estar e apresentagio pessoal do utente, respeitando a sua identidade,
habitos ou preferéncias. Especificamente correspondem aos servigos de cabeleireiro e a
outros servicos e natureza estética profissional, prestados a pedido do utente e

expressamente contratualizados.

Os cuidados de imagem s3o de carécter pontual, sio prestados por profissionais externos

¢ devem ser registados por data, tipo de servigo e prestador responsével.

Estes cuidados sdo distintos dos cuidados de higiene e conforto pessoal, integrados no

servigo base do SAD.

d) Pequenas Reparacgdes e Modificaces no Domicilio, que inclui:

- Pequenas melhorias no domicilio do utente que promovam a seguranca,
acessibilidade e conforto (e.g. substitui¢do de lampadas, ajustes simples, instalacio e

apoios basicos).
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(Servico de Apoio Domiciliario)

Este servigo tem caracter pontual e € prestado mediante avaliacio de viabilidade e deve

ser registado com data, tipo de interveng&o e responsavel pela execucgo.

Assim sendo, os outros servicos apenas podem ser prestados quando estiveram
formalmente contratualizados; forem compativeis com o0s recursos humanos da
instituigdo e se encontrem devidamente registados com a indicacdo da: data, frequéncia

(n° de vezes), tipo de servico e colaborador responsavel.

Ja os servigos de natureza clinica, nomeadamente atos médicos e de enfermagem
especializados sdo da responsabilidade dos servigos de saude, podendo a institui¢io

apenas: articular, acompanhar e apoiar logisticamente.

CAPITULO IV

Instalacdes e regras de funcionamento

Artigo 26°

InstalagGes

O Centro Social Paroquial Imaculado Coragéo de Maria esta sediado na Rua Mosteiro de
Banho n-°1959, Freguesia de Vila Cova, Concelho de Barcelos, € as suas instala¢des sdo
compostas pelas seguintes respostas sociais: Lar de Idosos (ERPI), Centro de Dia, Servi¢o

de Apoio Domicilidrio (S.A.D.), Creche e¢ Centro de Atividade de Tempos Livres
(C.A.T.L)).

O Servigo de Apoio Domiciliario € composto por:

e 1Cozinha;
e [Refeitorio;

e 1Lavandaria;
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o 2 WC(C;
e 1 Escritério;
e [ Sala de reunides;
e 1 Secretaria;

e 1 Sala de recegdo;

e ] Hall de entrada.

Artigo 27°

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao S.A.D. encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdio do ntimero dos recursos humanos (Diregéio/coordenagfo técnica, equipe

técnica, pessoal auxiliar e voluntérios) formacéo e contetido funcional, definido de

acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 28°

Direggo/Coordenagdo Técnica

A Dirego Técnica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO compete a um técnico,
cujo nome, formagéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem

cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responséavel, perante a Direcgéo, pelo

funcionamento geral do mesmo;

A Coordenadora Técnica € substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Diretora

Técnica;
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(Servico de Apoio Domicilidrio)

Artigo 29°

Regras gerais de funcionamento

Cada utente podera beneficiar de um apoio diario, traduzido em visitas, de acordo com
as suas necessidades e disponibilidade do servigo.

O domicilio do utente € inviolavel e como tal cada funcionario deve atuar com 0 maior
respeito pela privacidade e individualidade bem como pelos usos e costumes de cada um,;

ndo deve proceder a alteragdes de bens € objetos sem autorizago prévia.

Nas situa¢des em que seja confiada a chave do domicilio ao funcionario, esta deve ser

guardada em local seguro no Centro Social ou entregue & responsavel do Servico.

O mapa de funcionamento do servico é elaborado conjuntamente pelo Técnico

responsavel e pela equipa de ajudantes familiares.

Nas situagGes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, andarilhos, cadeiras de rodas) o Servico de Apoio Domicilirio pode solicitar

para o utente a sua aquisi¢cdo ou empréstimo das mesmas.

Para os utentes que fazem uma refei¢do normal e variada, esta serd fornecida pelo Centro
Social, que elaborard ementas que serfio afixadas e dadas a conhecer aos utentes e/ou
familiares. Quando for necesséria dieta, o utente ou familiar responsaveis, deverdo indicar
por escrito, junto dos servigos do Centro Social de Vila Cova ou do pessoal auxiliar que

lhe presta assisténcia, o tipo de alimentagdo a seguir e a sua duracgo.

Sempre que os utentes tenham de ser medicados, deverfo estes ou os familiares
responsaveis entregar aos elementos S.A.D. que o/s assiste/m, os medicamentos

devidamente assinalados, com a hora e a dose do medicamento a aplicar.

Caso o utente necessite tratamento de roupas, deverd adquirir no Centro Social Paroquial
Imaculado Coragéo de Maria um saco proprio, com o seu nome, onde serfio colocadas as

roupas a serem tratadas e posteriormente entregues no seu domicilio.
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(Servigo de Apoio Domicilidrio)

Se, eventualmente, ocorrer um Gbito, na presenca de uma ajudante familiar, esta deve
informar imediatamente a Coordenadora Técnica do servigo domiciliario e familiar

responsavel pelo utente.

CAPITULO V
Direitos e deveres
Artigo 30°

Direitos dos Utentes

S&o direitos dos utentes:

® Respeito pela identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem

como pelos seus usos e costumes.

e Usufruir do apoio adequado 4 sua situagdio, em funcdo do estabelecido entre ¢/ ou

familia e o Centro Social;

e Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, nfo sendo permitido fazer
alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou
da respetiva familia.

* A custodia da chave do domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
aos servigos, ou ao prestador de cuidados.

e Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o
funcionamento de refeicdes.

® A prestagdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia.

e Exigir qualidade e eficiéncia no apoio que lhe é prestado.
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(Servico de Apoio Domicilidrio)

Artigo 31°

Deveres dos Utentes

Sdo deveres dos utentes:

Colaborar com a equipa do S.A.D. na medida das suas capacidades, ndo exigindo
a prestac@o de servigos para além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do S.A.D. e os dirigentes da
Instituico;

Cuidar da sua satide e comunicar a prescrigio de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servigo;

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

previamente estabelecido.

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
Servico de Apoio Domicilidrio, bem como de outras decisdes relativas ao seu

funcionamento;

Comunicar por escrito & Dirego, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

Artigo 32°

Direitos da Diregfo e dos trabalhadores da Institui¢sio

Séo direitos da Diregéo da Instituicfio:

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de

livre atuagfo e a sua plena capacidade contratual;
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(Servico de Apoio Domicilidrio)
e A coresponsabilizagéio soliddria do Estado nos dominios da comparticipacdo
financeira e do apoio técnico;
® Proceder a averiguagdo dos elementos necessérios & comprovagdo da veracidade
das declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissio;

e Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissgo, 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 prejudiquem a boa organizagéo dos
servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacio dos mesmos, ou

ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicso.

Séo direitos dos trabalhadores e voluntarios afetos ao S.A.D.:

e Serem tratados com respeito e dignidade;
e Frequentar agdes de formagio adequadas;

e Receber atempadamente a remuneracéo acordada.

Artigo 33°

Deveres da Direcéo e dos trabalhadores da Institui¢do

Sdo deveres da Direcdo da Institui¢o:

e Aceitacfo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os

individuos econdmica e socialmente desfavorecidos;

* Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstincia;

e Criag8o e manutengéo das condi¢Bes necessérias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacfo

e qualifica¢es adequadas;
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(Servico de Apoio Domiciliario)

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade

global da resposta social;

Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a
rede de parcerias adequadas ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da

auscultaggio dos utentes;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

S&o deveres dos trabalhadores e voluntarios afetos ao S.A.D.:

Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer acdes
que comprometam ou dificultem a reputacéo e eficicia da Instituigfo;

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto
necessario ao bem-estar do utente;

No tratamento dos utentes, deverfo levar a pratica uma acfo isenta, sem
favoritismo nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;
Em abono da sua integridade profissional nfo podem, pelo exercicio das suas
fungdes aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer
natureza;

Considerar que o domicilio do utente é inviolavel e como tal deve ser considerado,
ndo sendo permitido fazer alteracdes nem eliminar bens e objetos sem prévia
autorizacéo;

Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta
deve ser guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador
encarregado da prestagdo de cuidados;

Na ocorréncia de um 6bito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e
o servico, devendo ser providenciada a presenca de um médico;

Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das acdes que lhe
sejam confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e

funcionérios da sua dependéncia;
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(Servico de Apoio Domicilidrio)
e Usar convenientemente os bens que lhe sfo facultados e evitar o desperdicio. Ndo

devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Institui¢do em proveito

pessoal, nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da

sua utilizag#o institucional,;

e Zelar por manter entre si uma relagio cordial de modo a desenvolver um forte

espirito de equipa e de colaboragio;

e Informar os seus superiores, sobre o impacte das medidas adotadas e habilité-los
com todas as informagdes necessérias a tomada de decisdes, bem como ao seu

acompanhamento e avaliag#o.

Artigo 34°

Contrato de prestagdo de servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a Instituigdo
¢ celebrado, por escrito, um contrato de prestagio de servicos, cujo modelo se anexa a

este Regulamento.

Para além deste contrato de prestagdio de servigos, é obrigatéria a assinatura de uma
declaragdo / termo de responsabilidade, em que um familiar se responsabilize, em
articulagdo com a Institui¢do, em dar resposta a varias situacdes que possam surgir,
relativamente a integragdio do utente na referida valéncia (incumprimento das normas,

doenga e outras).

Artigo 35°

Interrupg¢do da Prestag@io de Cuidados por Iniciativa do Utente

Apenas ¢ admitida a interrupgfo da prestagdo do servigo de apoio domicilidrio em caso

de internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;

Quando o utente vai de férias, a interrup¢éio do servigo deve ser comunicada pelo
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(Servigo de Apoio Domicilidrio)

mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

O prazo maximo de interrupggo aceite € de 3 meses para a situa¢io de internamento

hospitalar e de 1 més para férias/acompanhamento de familiares.

Artigo 36°

Cessagéo da Prestagdo de Servigos por Fato N#o Imputavel ao Prestador

A cessagéo da prestagdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestagédo de

servigos, por institucionalizagdo ou por morte do utente;

Por dentncia, o utente tem de informar a Instituicio 8 dias antes de abandonar esta

resposta social e rescinde-se o contrato de prestagio de servigos.

Artigo 37°

Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui Livro de
Reclamagdes em Formato Fisico e Digital, que podera ser solicitado junto da

rececdo/secretaria da instituigdo sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.
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CAPITULO VI
Artigo 38°

Formas de maus-tratos a idosos

® Maus Tratos Fisicos: qualquer forma de agressdo fisica (espancamentos, golpes,
queimaduras, fraturas, administracdo abusiva de farmacos ou toxicos, relacdes
sexuais for¢adas);

® Maus-tratos psicoldgicos ou emocionais: condutas que causam dano psicoldgico
como manipulagdo, ameacas, humilhagdes, chantagem afetiva, desprezo ou
privacdo do poder de decisdo, negacio do afeto, isolamento e marginalizacio;

® Negligéncia: nfo satisfazer as necessidades basicas (negacdo de alimentos,
cuidados higiénicos, habitago, seguranca e cuidados médicos);

e Abuso econdémico — impedir o uso e controlo do proprio dinheiro, exploraco
financeira e chantagem econdmica;

® Autonegligéncia: incapacidade de um individuo desempenhar tarefas de

autocuidado.

Artigo 39°

Metodologias de a¢fo em identificaciio de maus-tratos

Sempre que se verifiquem situagdes de maus-tratos, compete ao colaborador que as
identifique informar o(a) Diretor (a)/ Coordenador Técnico(a) que registard o sucedido

no Boletim de Ndo Conformidade e Ocorréncia.

Dependendo da gravidade da situagfo, o(a) Diretor(a) Técnico(a) pode tomar medidas
imediatamente (situagdes menos graves) ou remeter a questdo para a Direcdo. Em casos
muito graves, o(a) DT devera informar a Direcio que, apoOs analise toma as medidas
consideradas adequadas a situacdio, nomeadamente a sua sinalizagdo as entidades

competentes.
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Deve também ter-se em especial atengfo os riscos de maus-tratos em contexto familiar.

Impde-se que se avaliem, nomeadamente: as caracteristicas da familia; o grau de
consciéncia dos direitos e necessidades da pessoa idosa; a qualidade do afeto; o sentido
de responsabilidade dos familiares em relago & pessoa idosa; o possivel desgaste que os

familiares sentem face & situagfio; a natureza e grau das limitagdes da pessoa e a sua

capacidade de defesa.

CAPITULO VII

Disposicdes finais

Artigo 40°

Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos
ou das estruturas prestadoras de servigos deverfio informar e contratualizar com os
clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer altera¢des ao presente regulamento
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo do direito & resolugdo do contrato a que a este assiste.

Estas alteracSes deverfio ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 41°

Integracéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.
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Artigo 42°

Disposigdes Complementares

A resposta social Servigo de Apoio Domicilidrio nfio encerra. Funciona na totalidade de

segunda-feira a sexta-feira, aos fins-de-semana e feriados.

Artigo 43°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 1 de Outubro 2025.

A Diregéo do C.S.P.I.C.M.:
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