REGULAMENTO INTERNO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

£, n s Fundacdo
o Nuno Silveira



Fundacado
n S Nuno Silveira
INDICE

Capitulo | = DISPOSICOES GERAIS........coo i, 4
Norma 1.° Ambito de aplicacéo
Norma 2.° Conceito SAD
Norma 3.° Legislacéo aplicavel
Norma 4.° Destinatarios
Norma 5.° Objetivos de SAD
Norma 6.° Cuidados e servicos

Capitulo Il - PROCESSO DE CANDIDATURA, SELECCAO E ADMISSAO....................... 6
Norma 7.° Processo de candidatura
Norma 8.° Critérios de admissibilidade
Norma 9.° Lista de candidatos
Norma 10.° Critérios de hierarquizacdo de candidatos
Norma 11.° Aprovagdo do candidato
Norma 12.° Contrato
Norma 13.° Programa de acolhimento
Norma 14.° Plano individual do cliente

Norma 15.° Processo individual do cliente

Capitulo Hl = FUNCIONAMENTO . ...ttt et eaeaanean 8
Norma 16.° Principios
Norma 17.° Capacidade SAD
Norma 18.° Horéario de funcionamento
Norma 19.° Cuidados de higiene e conforto pessoal
Norma 20.° Higiene habitacional
Norma 21.° Refei¢des
Norma 22.° Tratamento da roupa do uso pessoal do utente
Norma 23.° Atividades de animacéo e socializacdo, designadamente, animacéo, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocagéo a
entidades da comunidade
Norma 24.° Medicacao e procedimento de salde e bem-estar

Norma 25.° Atendimento

Péagina

fns.CAN.MA.03.01 - Regulamento Interno do Servi¢o de Apoio Domiciliario 2/15



rl S Fundacdo
o Nuno Silveira

Capitulo IV = DIREITOS EDEVERES. ... ..ot aee e 10
Norma 26.° Direitos dos clientes
Norma 27.° Deveres dos clientes
Norma 28.° Deveres do SAD

Capitulo V — COMPARTICIPACAO MENSAL FAMILIAR ..........coooiiiiiiiiiiiieee e 12
Norma 29.° Definicdo
Norma 30.° Método de calculo da compatrticipacéo familiar
Norma 31.° Tabela para apuramento da comparticipacdo familiar
Norma 32.° Conceito de agregado familiar
Norma 33.° Rendimento de agregado familiar
Norma 34.° Despesas fixas do agregado familiar
Norma 35.°Prova de rendimentos e despesas fixas
Norma 36.° Revisdo anual da comparticipacéo familiar
Norma 37.° Redugdo a comparticipagao familiar
Norma 38.° Pagamento

Capitulo VI = OUTRAS DISPOSICOES. ... ..o 15
Norma 39.° Davidas e casos omissos
Norma 40.° Reclamac@es e sugestbes

Norma 41.° Entrada em vigor

fns.CAN.MA.03.01 - Regulamento Interno do Servi¢o de Apoio Domiciliario 3/15



rl S Fundacdo
o Nuno Silveira

Capitulo |
DISPOSICOES GERAIS

Norma 1.°
Ambito de Aplicacéo

O presente regulamento visa dar a conhecer o funcionamento do Servi¢o de Apoio Domiciliario,
adiante designado de SAD, resposta social instalada no Centro “O Solidario” e no Centro para
a Vida Ativa, sita a Rua Professor Moreira, s/n.° (Portelinha), Fanzeres, Gondomar,
pertencentes a Fundagéo Nuno Silveira.

Para esta resposta social a Fundagdo Nuno Silveira tem celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social do Porto um acordo de cooperacdo datado de ~/ /  para de 25
utentes. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

Norma 2.°
Conceito de SAD
O SAD 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 satisfacédo

das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria

Norma 3.°
Legislacao aplicavel

O SAD rege-se pelo estipulado nos seguintes diplomas e documentos:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperacao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;
¢) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des
de implantacgéo, localiza¢éo, instalagcéo e funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario;
d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperacao em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 42
Destinatarios
Sao destinatarios do SAD familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em
situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das

atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

NORMA 52

Objetivos do SAD
Constituem objetivos do SAD:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
¢) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais;
d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;
e) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objeto
de contratualizacao;
f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e outros cuidadores.

NORMA 62
Cuidados e servi¢cos

Para a prossecucéo dos seus objectivos o SAD deve proporcionar um conjunto diversificado de
servigcos, em fungdo das necessidades dos clientes, nomeadamente:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Higiene habitacional estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

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

d) Tratamento de roupa de uso pessoal do utente;

e) Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente animacéo, lazer, cultura,

aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocacéo a

entidades da comunidade.
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Capitulo I
PROCESSO DE CANDIDATURA, SELECCAO E ADMISSAO

Norma 7.°
Processo de candidatura

A candidatura no SAD decorre durante todo o ano e é realizada através do preenchimento de
uma Ficha de Inscricdo onde séo solicitadas as seguintes informacdes:

= Dados de identificacdo do candidato;

» Responsavel pela inscricdo e/ou representante legal;

= Caracterizacdo do cliente;

= Formulag&o do pedido.
Posteriormente o Técnico Responsavel pelo Atendimento realizara entrevista para Avaliacao

Inicial de Requisitos que indicara se o cliente possui ou ndo critérios de admissibilidade.

Norma 8.°
Critérios de admissibilidade
Idade do cliente;
Grau de dependéncia;
Baixos recursos econémicos;
Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar cuidados béasicos;
Risco de isolamento social;

Residéncia préxima da instituicao;

N o o s~ w D

Situacdes de emergéncia social.
Norma 9.°
Lista de Candidatos
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, o cliente sera
informado da sua colocacdo em lista de candidatos, através de envio de carta de informacgéo
do estado da candidatura.
2. No caso de abertura de nova (s) vaga (s), todos os processos em lista de candidatos serdo

novamente reapreciados e actualizados.

Norma 10.°
Critérios de hierarquizagcdo de candidatos
Para preenchimento de vagas existentes a equipa técnica procede a uma analise da
informacao disponivel sobre cada candidato de forma a hierarquiza-los, apresentando relatério
técnico com a identificacdo dos 5 primeiros candidatos que sera apreciada e sujeita a
aprovacdo pela Direccdo do Centro. Para essa andlise sdo considerados os critérios de

admissibilidade, mais os seguintes critérios:
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a) Grau de adequacéo da resposta as necessidades e expectativas do cliente;
b) Encontrar-se numa situagéo social e/ou familiar de risco;
c) Na&o possuir, a data, qualquer tipo de resposta familiar ou institucional;

d) Ser encaminhado pela Seguranca Social em situacdo de emergéncia social.

Norma 11.°
Aprovacédo do Candidato
1. Apo6s decisdo de aprovacao pelo Conselho de Administracdo da Fundagdo € comunicado
ao cliente e/ou seu representante legal a sua situacdo de aprovado. De seguida s&o
aprofundadas, pelo técnico responsavel, questdes que se prendem com a admissdo do
cliente, nomeadamente avaliacdo sumaria da area funcional do cliente, avaliagdo socio-
econOmica e mensalidade a pagar.

2. O cliente tem 8 dias para aceitar a admissao.

Norma 12.°
Contrato

1. Ao aceitar a admissao é estabelecido um contrato com o cliente, onde esta definido entre
outros, os direitos e deveres das partes, a data de admissédo e o tipo de prestacdo de
servicos.

2. O contrato é assinado em duplicado pelo representante legal da Fundacdo Nuno Silveira
pelo cliente ou pelo seu representante legal.

3. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente e/ou familiares ou representante legal e
arquivado outro no respetivo processo individual.

4. Sempre que se verifiquem alteracdes ao contrato deve ser elaborada uma adenda sujeita a

aprovacédo das partes, gue tal como o contrato constara do processo individual do cliente.

Norma 13.°

Programa de Acolhimento

O acolhimento inicial é efectuado pelo colaborador responsavel pela integragdo (SAD) do
cliente. Se for necessario alterar os objectivos de intervencéo, o responsavel pelo programa da
conhecimento ao cliente e procede a negociacao das respectivas alteracdes. O novo programa

€ implementado e ao final de 30 dias avaliado.

Norma 14.°
Plano Individual do Cliente
1. Cada cliente terd um Plano Individual (Pl) que serd elaborado de acordo com as suas
caracteristicas, competéncias, interesses e perfil funcional do mesmo. O Pl sera

actualizado, sempre que necessério, pela equipa técnica com a colaboragdo de todos os
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intervenientes, incluindo o cliente e os responsaveis legais, podendo ser consultado
sempre que solicitado.
Norma 15.°
Processo individual do cliente
Cada cliente possui um processo individual, do qual consta para além da sua identificacédo
pessoal, elementos sobre a situagéo clinica e social, bem como outros elementos relevantes.

O processo individual é de acesso restrito nos termos da legislagao aplicavel.

Capitulo 1l
FUNCIONAMENTO

Norma 16.°
Principios
O SAD rege-se pelos seguintes principios de atuagao:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizacao e individualizacao;
b) Interdisciplinaridade;
¢) Avaliacdo das necessidades do utente;
d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar;
e) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;
f) Participacdo e corresponsabilizacdo do utente ou representante legal e dos seus

familiares, na elaboracdo no programa de cuidados e servicos.

Norma 17.°
Capacidade do SAD
O SAD tem capacidade para 25 utentes.

Norma 18.°
Horario de Funcionamento

O SAD funciona todos os dias incluindo feriados e fins de semana.

Norma 19.°
Cuidados de higiene e conforto pessoal

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacéo de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado diariamente.
2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene

pessoal diéria, sendo considerado como mais um servico.
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3. A equipa poderd ainda colaborar na prestagdo de cuidados de saude basicos, sob
supervisao de pessoal de salde qualificado da Instituicao, constituindo igualmente um servico

NORMA 202
Higiene habitacional
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacéo e limpeza, estritamente necessdaria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo
do mesmo;

2. Séo efetuadas consoante a necessidade do utente e desde que contratualizado.

NORMA 212

Refeicbes
O servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e administracdo de uma ou duas
principais refeicfes.
As ementas sdo entregues no domicilio dos clientes na sexta-feira anterior & semana a que
dizem respeito.
Sempre que necessario e com a antecedéncia de 1 dia podera ser solicitada dieta.

Norma 22.°
Tratamento da roupa do uso pessoal do utente
Neste servico sdo consideradas apenas as seguintes roupas do utente: roupa pessoal, roupa
de cama e roupa de casa de banho.
Semanalmente a roupa é recolhida pelo pessoal prestador de servi¢os e entregue no domicilio

do utente.

NORMA 232
Atividades de animacao e socializacdo, desighadamente, animacao, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos,
deslocacédo a entidades da comunidade

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocages, € da responsabilidade do coordenador do
SAD, que comunica, através dos colaboradores a organizacéo de atividades, nas quais 0s
utentes do SAD podem ser incluidos;
2. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicdo, ficando o transporte do, e para o domicilio, a cargo da Institui¢éo;
3. A aquisicao de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos e a deslocacéo a
entidades na comunidade podera ser realizada desde que seja uma atividade contratualizada.

Norma 24.°

Medicacéo e procedimentos de salude e bem-estar
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SO sera administrada medicagéo sob prescricdo médica e que nado necessite de profissionais
devidamente qualificados para a sua administragdo (ex: injectaveis).

Poderdo ser efectuados procedimentos de salde para o0s quais ndo sejam necessarios
profissionais de salde devidamente qualificados.

Compete ao cliente ou seus familiares a compra da medicagdo bem como de todos os produtos

necessarios a higiene e bem-estar (ex: fraldas, produtos de higiene pessoal).

Norma 25.°
Atendimento

Sempre que solicitado, pelos clientes, familias ou representantes legais, a equipa técnica do

Centro estara disponivel para atendimento, mediante prévia marcacao.

Capitulo IV
DIREITOS E DEVERES

Norma 26.°
Direitos dos clientes

1. Ser respeitado na sua maneira de ser e de estar, na liberdade de pensamento,
consciéncia, religido e politica.
Receber o efetivo cumprimento dos servigos acordados, em tempo Util e adequado.
Usufruir das atividades que a instituicdo promove, desde que retna as condicdes
necessarias a sua participacao.

4. Exigir da instituicdo condi¢Bes de salubridade, higiene e seguranca no desenvolvimento
das atividades.

5. Participar na definicdo do seu Plano de Desenvolvimento Individual quando capaz. Quando
incapaz devera ser envolvida a familia ou representante legal.

6. Exprimir a sua opinido e dar sugestdes ou apresentar reclamacdes sobre o funcionamento
das respostas sociais/servigcos e obter resposta as mesmas.

~

. Ver respeitada a sua privacidade e a confidencialidade dos seus dados pessoais.

©

A aceder aos seus representantes.

9. Conhecer o presente Regulamento.

Norma 27.°
Deveres dos clientes
1. Zelar pelo seu estado de saude fisico e psiquico.
2. Respeitar e tratar com dignidade os outros clientes e colaboradores da institui¢&o.
3. Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas possibilidades
4. Colaborar, na medida das suas possibilidades, na execucao do seu Plano Individual e ndo

exigir a prestacao de servicos para além do plano de cuidados estabelecido.
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5. Comunicar previamente a equipa técnica qualquer auséncia que venha a efetuar.

o

© N

Preservar o material, equipamento e instalagdes da institui¢éo.

Efetuar o pagamento dos servicos prestados, nos prazos fixados.

Preservar pelo bom nome da institui¢&o.

9. Conhecer, respeitar e cumprir as normas de funcionamento da instituic&o.

Norma 28 .°
Deveres do SAD

O SAD obriga-se a:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
)
h)

Prestar os servi¢os constantes do respectivo regulamento interno;

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento
de profissionais com formacao e qualificacdo adequadas;

Admitir ao seu servico profissionais idéneos;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através de
auscultacdo dos clientes;

Manter os ficheiros de pessoal e de clientes actualizados;

Manter actualizados os processos dos clientes;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Garantir a guarda da chave do domicilio do cliente em local seguro sempre que esta
seja entregue aos servicos. A entrega da mesma obedece a uma formalizacdo por
escrito, do qual é objecto de registo em documento interno préprio que identifica as
condicdes e os responséavel pela sua utilizacao;

Dispor de um livro de reclamac®es.

CAPITULO V
COMPARTICIPAQAO MENSAL FAMILIAR

Norma 29.°

Defini¢céo

Considera-se comparticipacdo familiar, o valor pago pela utilizacdo dos servicos e

equipamentos sociais, determinado em funcdo da percentagem definida para cada resposta

social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

Norma 30.°

Método de Calculo da Comparticipacéo
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A comparticipacdo familiar € determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o

rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a legislagdo em vigor.

O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
n

Sendo que:

RC — Rendimento per capita

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

N — Numero de elementos do agregado familiar;

Norma 31.°

Tabela para apuramento da comparticipacao familiar

A percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita sera efetuada de acordo com as

seguintes percentagens:

Dias uteis Dias Uteis e fim de semana
N.° Servigos % N.° Servigos %
2 35 2+1 50
3 40 3+1 55
4 45 4+1 60
5 50 5+1 65
Norma 32.°

Conceito Agregado Familiar

Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de pessoas

ligadas entre si por vinculos de parentesco, afinidade ou outras situagdes similares, desde que

vivam em economia comum, designadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

Cdnjuge o pessoa em unido de facto;

Parentes e afins maiores na linha reta e na linha colateral até ao terceiro grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

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

gualquer dos elementos do agregado familiar.

Norma 33.°

Rendimento do agregado familiar
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a)
b)
c)
d)

e)

)
)
h)

Para efeitos de determinacdo do rendimento do agregado familiar consideram-se os
seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De pensdes;

De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao
grau de licenciatura);

Prediais;

De capitais;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal
no ambito das medidas de promocdo em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar considera-se 0s

rendimentos anuais ou anualizados

Norma 34.°

Despesas fixas do agregado familiar

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)
b)
c)

d)

Valor das taxas e impostos necessérios a formacéo do rendimento liquido;

Renda de casa ou prestacéo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria permanente;
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca cronica;

Norma 35.°

Prova de rendimentos e das despesas fixas

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentacdo da

declaracé@o de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da

real situacdo do agregado.

2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagéo dos

respetivos documentos comprovativos.

3. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declara¢bes de rendimento ou

de despesas serdo feitas diligéncias complementares que se considerem mais adequadas

ao apuramento das situacgdes, ndo devendo o cliente opor-se a tais diligéncias.

4. A falta de entrega dos documentos no prazo concedido para o efeito, determina a fixacéo

da comparticipacao familiar maxima.

fns.CAN.MA.03.01 - Regulamento Interno do Servi¢o de Apoio Domiciliario

13/15



rl S Fundacdo
o Nuno Silveira

Norma 36.°
Revisdo anual da Comparticipag&o Familiar

A comparticipagao familiar é objeto de revisdo anual que é aplicada no més de outubro.

Norma 37.°
Reducdo a Comparticipacdo Familiar
Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentada, exceda 15 dias seguidos.

Norma 38.°
Pagamento
No ato de admisséo devera ser efetuado o pagamento da primeira comparticipacao.
2. As seguintes comparticipacdes deverdo ser pagas antecipadamente até ao dia 8 de cada
més.
No ato do pagamento sera entregue um recibo comprovativo do pagamento;
O ndo cumprimento do estipulado no ponto 2 e decorrido que seja mais 30 dias, implica a

rescisao do contrato unilateralmente.

Capitulo VI
OUTRAS DISPOSICOES

Norma 39.°
DuUvidas e casos omissos

As duvidas e casos omissos do presente regulamento serdo resolvidos pela Direccédo, tendo
em conta a legislac@o em vigor sobre a matéria.

Norma 40.°
Reclamacgdes e sugestdes
1. Esta instituicdo possui livro de reclamacdes que poderd ser solicitado pelo cliente, familia
ou seu representante legal junto da equipa técnica.
2. Os clientes, familia e/ou o seu representante legal deverdo apresentar sugestdes e

propostas sempre que acharem pertinente e necessario.
Norma 41.°

Entrada em vigor

1. Este Regulamento foi aprovado em Reunido de Dire¢édo no dia 17 de setembro de 2015.
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2. O presente regulamento serd dado a conhecer ao cliente e sua familia ou representante
legal no acto de admisséo. As alteracdes posteriores serdo dadas a conhecer, junto dos
interessados.
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