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Capitulo I - Disposi¢oes Gerais

Norma I — Ambito de Aplicaciio

A Progresso e Desenvolvimento de Covdes, designada por PRODECO, com
acordo de cooperacgdo para a resposta social de Apoio Domicilidrio, celebrado com o
Centro Distrital de Seguranca Social de Coimbra, em 1996, pertencente 4 Progresso e
Desenvolvimento de Covdes, com o registo n.° 31/92, folha 45 do livro 5 das
AssociagBes de Solidariedade Social, efetuado a 11 de Margo de 1992, rege-se pelas

seguintes normas:

Norma II — Legislaciio Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo Decreto-Lei
n° 172-A/2014 de 14 de Novembro, que republica o Decreto-Lei n.° 119/83 de 25 de
Fevereiro com as devidas altera¢bes, Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho e Portaria n.°
262/2011 de 31 de Agosto, Decreto Lei n° 99/2011 de 28 de Setembro republicado pelo
Decreto — Lei n° 33/2014 de 4 de margo. Portaria n°8/2013 de 30 de Janeiro, Protocolo
de Cooperagdo Biénio 2017-2018.

Norma III — Objetivos do Regulamento

O Presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1 — Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2 — Assegurar a divulgac8io e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos;

3 — Promover a participa¢éo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao

nivel da gestdo das respostas sociais.

Norma IV— Conceito e Objetivos da Resposta Social

O Servigo de Apoio Domicilidrio - SAD ¢ a resposta social que consiste na
prestagdo de cuidados e servigos a familias e/ou pessoas que se encontrem no seu
domicilio, em situacfio de dependéncia fisica e/ou psiquica e que nfio possam assegurar,
tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou a
realizacio das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar

para o efeito.
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Constituem objetivos do SAD:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

b) Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

¢) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual da vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

€) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo
estes objetivos de contratualizagao;

f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

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

Norma V — Principio de Atuacéo

O SAD rege-se pelos seguintes principios de atuag@o:

a) Qualidade, eficiéncia; humanizagfo e individualizagdo;

b) Interdisciplinaridade;

¢) Avaliagdo das necessidades do utente;

d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar;

e) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

f) Participagdo e corresponsabilizaciio do utente ou representante legal e dos seus

familiares, na elaboragfo do programa de cuidados e servigos.

Norma VI — Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1 — Para a prossecu¢do dos seus objetivos o SAD deve proporcionar um conjunto
diversificado de cuidados e servigos, em fun¢éo das necessidades dos utentes.
2 — Os cuidados e servigos prestados pelo SAD devem ser, tendencialmente,
disponibilizados todos os dias da semana, garantindo, também, sempre que necessario o
apoio aos sabados, domingos, e feriados.
3 — O SAD deve reunir condi¢des para prestar, pelo menos, quatro dos seguintes
cuidados e servigos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Higiene habitacional, estritamente necessaria & natureza dos cuidados prestados;
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Fornecimento e apoio nas refeigBes, respeitando as dietas com prescrigdo

médica;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

€)

Atividades de animagfo e socializagdo, designadamente, animagdo, lazer,

cultura, aquisi¢cdo de bens géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocacio a

entidades da comunidade, apoio a medicagio;

f)

Servigo de teleassisténcia.

4 — O SAD pode, ainda, assegurar outros servigos, designadamente:

a)

Formagdo e sensibilizagdio dos familiares e cuidadores informais para a

prestagd@o de cuidados aos utentes;

b)
c)
d)
e)
f)
g)

Apoio psicossocial:

Confecdo de alimentos no domicilio;

Transporte e apoio a consultas;

Cuidados de imagem;

Realizacdo de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio;

Realizagéo de atividades ocupacionais.

5 — Sem prejuizo de 0 SAD poder assegurar os servigos referidos nas alineas a), b) € g)

do nimero anterior, deve ter-se em conta a existéncia na comunidade de servigos mais

apropriados a satisfacdo das necessidades dos utentes.

Capitulo II - Processo de Admissdo dos Utentes

Norma VII - Condicdes de Admisséio

a) Possuir idade superior ou igual a 65 anos, e encontrar-se perante situagdo/problema

que ndo lhe permita permanecer no seu meio habitual de vida;

b) Pessoas de idade inferiores a 65 anos, em condi¢des excecionais, podem ser

admitidas, depois da situagdo devidamente analisada;

c) Nido sofrer de qualquer doenca impeditiva de frequéncia da resposta social

(comprovado por declaragdo médica entregue no ato de admissio);

d) Estar inscrito;

€) Manifestar vontade em ser admitido;

f) Existir vaga;
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g) Preencher ficha de admisséo;

h) Entregar documentos necessarios para o processo individual;

1) Ser Socio.

Norma VIII - Candidatura

1 — Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento

de uma ficha de inscri¢8o que constitui parte integrante do processo do utente, devendo

fazer provas das declaragGes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes

documentos:

a)

g)

h)

Bilhete de Identidade ou documentos equivalente do utente e do
representante legal, quando necessario, cuja reprodugio declaram consentir
nos termos do n° 2 do artigo 5 da lei n® 7/2007 de 5 de Fevereiro.

Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante
legal, quando necessario.

Cartdo de utente dos Servigos de Saude ou do subsistema a que o utente
pertenca.

Relatério Médico comprovativo da situagfio clinica do utente, quando
solicitado, ou quando o conhecimento historial clinico do utente for essencial
para a prestacdo do servigo da institui¢do.

Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando
necessario

Declarag¢do assinada pelo utente ou seu representante legal em como
autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de
processo de utente.

Caso o utente padeca de qualquer tipo de alergias (alimentares,

medicamentosas, etc.., devera apresentar copia de relatoério das mesmas.

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: dias uteis.

a) O horéario de atendimento para candidatura € o seguinte: 09h — 13h e 14h -

18h.

3. A ficha de inscrigdo e os documentos probatorios, referidos no nimero 1, deverdo ser

entregues na secretaria da PRODECO, dentro do periodo e horarios referidos no numero

anterior.
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4 — Em situagBes especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenga judicial que regule
a representacdo legal do utente;
5 - Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagiio de candidatura e
respetivos documentos probatoérios, devendo todavia ser logo iniciado o processo de

obtengdo dos dados em falta.

Norma IX — Critérios de Admissio

A admissdo de utentes na resposta social de Centro de Dia, devera ser baseada

no principio de que o servigo prestado € um direito de todos os habitantes de Covdes e
satisfazer todas as caréncias da populagfo desta freguesia, pode igualmente alargar-se a
pessoas em iguais condi¢des de outras freguesias, tendo sempre em consideragfio:

1. Situagio socio-econémico-familiar precaria do idoso;

2. Incapacidade para satisfazer algumas necessidades basicas, atendendo ao seu
grau de dependéncia;

3. Inexisténcia de suporte familiar;

4. Risco Social;
5. Data de inscriggo.
6

Ser socio da Institui¢o;

Norma X — Admissido

1 — O processo de admissdo inicia-se com a entrevista ao candidato, no caso deste ndo
se encontrar em condigdes para o fazer, esta realizar-se-4 com o familiar ou
representante legal, a fim de averiguar as necessidades do utente € as condigdes em que
sera prestado o apoio. Aquando da entrevista, o técnico responsavel informara e
esclarecera o candidato, familia ou representante legal acerca do regulamento interno da
resposta social.

2 — Recebida a candidatura, a mesma serd analisada pelo responsavel técnico da
institui¢do, a quem compete elaborar a proposta de admissgo, e, quando tal se justificar,
a submeter a decisdo da Diregio.

3 — E competente para decidir a Dire¢o da PRODECO, com a colaboracdo do Técnico
responsavel pela resposta social

4 — Da decis@o sera dado conhecimento ao utente, familiares ou representantes legais no
prazo de uma semana, por correio eletrénico ou telefonicamente, que teré que confirmar

no prazo maximo de 5 dias se estd ou néo interessado na respetiva admiss3o.
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Norma XI — Utente/Representante Legal

1- No Ato de Admiss#o, caso o utente ndo possua as condi¢des fisicas € psiquicas para
determinar todos os movimentos do seu dia-a-dia, ou deva por qualquer razdo, desde
que comprovada por atestado médico, ver a sua liberdade de movimentos limitada,
devera o seu representante legal informar, por escrito, a Instituicio das suas
determinagdes relativas a todas as deslocagdes para fora do estabelecimento do utente.
2- As determinagdes do representante legal sé serdo atendidas na medida em que nfo
interfiram com o regular funcionamento da Instituigdo.

3- Caso as condi¢des fisicas e psiquicas do utente se alterem de modo significativo, ao
longo da vigéncia do contrato, devera o representante legal ser chamado a renovar as
suas determinag8es nos moldes descritos anteriormente.

4- Em caso de emergéncia médica do utente, o clausulado no presente niimero vé€ a sua

aplicagdo suspensa, até ao restabelecimento do estado de satide do utente.

Norma XII — Acolhimento dos Novos Clientes

Aquando do acolhimento, sdo dadas a conhecer as regras de funcionamento da
resposta social, assim como os direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os intervenientes na prestagéo dos servigos.

O acolhimento de novos utentes é efetuado pelo Técnico responsavel pela
resposta social em cooperagdo com o colaborador e familiar ou responsavel pelo
cliente. Neste processo existe ainda, um processo de adequagdo e monitorizagdo dos
servicos prestados ao cliente. Pretende-se ainda, desenvolver, observar € aprofundar
alguns aspetos da Entrevista de avaliagdo diagnostica, complementando ou alterando,

sempre que necessario, o conteido da Ficha de Avaliagdo de Diagnostico.

Norma XIII — Processo Individual do Cliente

1 — E obrigatério a elaboragdo de um processo individual do utente, com respeito pelo
seu projeto de vida, suas potencialidades e competéncias, do qual constam,

designadamente:
o Identificagdo do utente;
e Data de Admissdo;
e Identificacdo do médico assistente;
e Identificacdo e contato do representante legal ou dos familiares;
e Identificacgdo da situagfo social;

e Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
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e Processo de satide, que possa ser consultado de forma auténoma;

e Plano individual de cuidados (PIC), o qual deve conter as atividades a
desenvolver, o registo dos servigos ¢ a identificacio dos responsaveis pela elaboragio,
avaliagio e revisio do PIC;

e Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

e Programa de Acolhimento e respetivo Relatério de Acolhimento.

¢ Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes
andémalas;

e Cessacdo do contrato de prestagio de servigos com indica¢do da data e motivo.

2 — O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito nos termos da
legislacdo aplicavel.

Norma XIV — Lista de Espera

Caso, o potencial utente cumpra com os critérios definidos, mas ndo existam vagas no
momento, fica em lista de espera. Na gestdo da lista de espera serfo aplicados os

critérios previstos na Norma IX.

Sempre que uma nova vaga existir, as fichas de inscricdo dos utentes que se
encontrem em lista de esperas serdo reanalisadas e os potenciais residentes contatados,
por correio eletrénico ou telefonicamente, sendo informados da decisfio da Instituigio
quanto a sua admissdo. Em caso de aceitacdo, inicia-se o processo de admissdo do

residente. A ndo-aceitago leva a retirada da lista de espera.
Capitulo III - Instalacdes e Regras de Funcionamento

Norma XV — Instalac¢des

1 — A PRODECO esta sediada na Rua da Bica, n.® 501 no lugar e freguesia de Covdes e

as suas instalagdes s@io compostas por: Edificio para Lar, Centro de Dia, Apoio
Domiciliario, Creche, Servicos Administrativos, Jardim de Infincia e CATL.

2 — O edificio € constituido por zona residencial (quartos ¢ WC), salas de convivio,
refeitério, zonas frequentadas por clientes, zona de cozinha, lavandaria, arrumos,
refeitério e WC do pessoal, frequentadas s6 por pessoal, zona administrativa e zona

médica, frequentada por clientes e pessoal.

10
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Norma XVI — Horiario de Funcionamento

O Servigo de Apoio Domiciliario funciona de Segunda a Domingo, incluindo
feriados. Nesta resposta social s6 existe um servigo com horario fixo, a distribuic¢do da
alimentacéo:

e Pequeno-almogo — 8h-Sh
e Almogo — 12h-13h

Os horarios dos outros servigos serdo adequados as necessidades dos utentes.

Norma XVII — Entrada e Saida das Visitas

A resposta social de Apoio Domicilidrio nfo contempla visitas.

Norma XVIII — Tabela de Comparticipacdes/ Mensalidades

1 — A tabela de comparticipagdes familiares € calculada de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor, Portaria n.® 196-A/2015 de 1 de Julho e encontra-se
afixada em local visivel,

2 - Considera-se comparticipac¢do familiar, o valor pago pelo Utente/Cliente, pela
utilizagfo de servigos e equipamentos sociais, determinado em fungfo de percentagem
definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado
familiar.

3.Agregado Familiar

3.1. Para além do utente da resposta social que integra o agregado familiar, o conjunto
de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagOes

similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

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 € pessoas aquém o utente esteja confinado por decisdo judicial ou
administrativa;

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

qualquer dos elementos do agregado familiar.

3.1.1 — Para efeitos de composi¢éo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que

se encontrem nas seguintes condig¢des:
11
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a) Tenham entre si vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitag8o);

b)Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

3.2 — Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocaggo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar, ainda que por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho

que revista carater temporario.
4. Rendimentos do Agregado Familiar

4.1-Para efeitos de determinagdio 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;

c¢) De Pensdes sociais

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia)
¢)Bolsas de estudo e formag8o (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusfo, ate ao
grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

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

Tribunal, no 4mbito das medidas de promog¢éo em meio natural de vida).

4.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no &mbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacéo dos coeficientes
previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadoria ¢ de produtos e de

servigos prestados.

4.1.2.Consideram-se de rendimentos para efeitos da alinea c¢) do 4.1 as pensdes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposenta¢éo, reforma, ou outras de idéntica natureza,
as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou

de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

4.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do
Codigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rasticos, urbanos e mistos,

pagas ou colocadas a disposi¢éo dos respetivos titulares, bem como as importancias

12
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relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com
aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatirio € a paga ao senhorio, 4 cedéncia do uso, total ou parcial, de bens

iméveis e a cedéncia do uso das partes comuns de prédios.

4.1.3.1. Sempre que desses bens imdveis néo resultem rendas, ou destes resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve de ser considerado
como rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada ou de certidfio de teor matriarcal, emitida pelos servigos de
finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisi¢io,
reportado a 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o

montante resultante da aplicacéo daquela percentagem.

4.1.3.2. O disposto no numero anterior néo se aplica ao imével destinado a habitagdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Rendimento Minimo Mensal Garantido
(RMMG), situagdo em que € considerado como rendimento o montante igual a 5% do

valor que exceda aquele limite.

4.1.4. Considera-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5. ° do
Cddigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes
ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto do numero

seguinte.

4.1.5.Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobiliarios , de
que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31
de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante

da aplicagdo daquela percentagem.

4.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se

os rendimentos anuais ou anualizados.
5.Despesas fixas do agregado familiar

5.1.Para efeitos de determinag¢do do montante do rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido:
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b)Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria e permanente;
c¢) Despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com satde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca cronica.

5.2. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢), d) do ponto 5.1. podem as
instituighes estabelecer um limite méaximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo n#o seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que a soma &
inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

6. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do

agregado familiar
6.1. o rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
n
Sendo:

RC = Rendimento Per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

7. Prova de Rendimentos e Despesas Fixas

7.1. A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagio da

declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagio e outros documentos comprovativos da

real situagdo do agregado.

7.1.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento, e
apos efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as instituigdes
convencionar um montante de comparticipagio familiar até ao limite da

comparticipacdo maxima.

7.1.2. A falta de entrega dos documentos referidos em 7.1 no prazo concedido para

efeito determina a fixagdo da comparticipacdo familiar maxima.

7.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a

apresentacdo dos respetivos documentos comprovativos.
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8. Montante maximo da comparticipacio familiar

8.1. A Comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do
utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra soluggo resultar das
disposi¢des legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel pela area da Seguranga

Social.

9. Redugio da comparticipaciio familiar
Havera lugar a uma reduc¢do de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

10 — Revisio das Comparticipacdes

10.1. As comparticipagdes/mensalidades familiares serfio revistas anualmente, a efetuar
no inicio do ano civil, tendo em consideracgdo as alteragdes ocorridas nos rendimentos.
Estas alterag3es entram em vigor 15 dias ap6s a sua comunicagdo ou divulgagéo.

10.2. As situagBes especiais do agregado familiar, decorrentes de acréscimo anormal de
encargos poderdo determinar, temporariamente, a redugdo de pagamento das
comparticipagbes, mediante decisdo fundamentada da entidade responsavel pelo
estabelecimento.

11. Comparticipacdes:

11.1. O valor da comparticipagdo familiar mensal em SAD determina-se pela aplicagdo
de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

11.2. A percentagem méxima a aplicar sobre o rendimento per capita € de 75% para o
SAD.

Servicos Percentagem sobre o rendimento per capita
Maximo 75%
As percentagens encontram-se distribuidas da seguinte forma:
Percentagem:
Servico:
2%a 6" Fim-de-semana
Alimentacio | 30% 10%
d Ve eI AN T
1xdia 15% 10%
Higiene Pessoal .
2xdia 20% 10%
Tratamento de Roupa 10%
Higiene Habitacional 10%
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Outros:

Apoio a medicacgio
P 10%
Apoio a Alimentagéo

Aquisicio de Medica¢io

Norma XIX — Pagamento da Mensalidade

1 — Os pagamentos sdo efetuados na secretaria da Institui¢do em dia util, em horario
normal de expediente de 2% a 6* das 9h-13h e das 14h-18h, ou através de transferéncia
bancaria ou envio de cheque.

2 — O pagamento da comparticipagdo familiar mensal e/ou comparticipa¢do dos
descendentes ou outros familiares devera ser efetuados a até ao dia 30 de cada més a
que dizem respeito.

3 — O pagamento de outras despesas tais como, fraldas ou transportes, deverdo ser
efetuadas assim que efetuadas e/ou vencidas.

4 — Quando a mora atingir um més, a PRODECO tomara as medidas que considere
adequadas ao caso, tendo em conta, nomeadamente, a situacdo socioecondémica do
utente/cliente ¢ seu agregado familiar, podendo denunciar o contrato de imediato.

5 — No caso de rescisdo do contrato, por qualquer uma das partes, dependendo da
data ou antecedéncia, podera haver ou ndo restitui¢éo de algum valor pago até a data. A
situacdo serd sempre analisada pela Direc¢do, tendo sempre em conta o motivo da
rescisdo.

Norma XX — Periodos de Auséncia

1- S#o considerados periodos de auséncia justificados aqueles que decorram de
situagdes de doenca, férias e por acompanhamento familiar.

2- As auséncias justificadas inferiores a 15 dias consecutivos, ndo determinam
efeitos na redugio da mensalidade;

3- Nos periodos de auséncia devidamente justificados superiores a 15 dias
consecutivos e inferiores a 30 dias consecutivos, haverd lugar a uma reducio de
10% da mensalidade no més seguinte.

4- Os periodos de auséncia de 30 dia consecutivos com justificagdo considerada

aceitavel pela diregdo, serd cobrado apenas 25% da mensalidade.
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Norma XXI — Servicos/Horarios

Os servigos so prestados de acordo com os seguintes procedimentos e horarios:

1 - Refeigoes:
As ementas s3o elaboradas semanalmente pela técnica responsavel/nutricionista em

conjunto com a cozinheira chefe, tendo em vista a variedade e qualidade adequadas as
diferentes exigéncias dos idosos, sendo afixadas em local visivel de modo a serem
facilmente consultadas.
As ementas sé poderdo ser alteradas por motivos excecionalmente imprevistos.
A existéncia de dietas terd lugar em caso de prescricdo médica devidamente informada
a técnica responsavel pela elaboragfo das ementas, tendo em conta a capacidade da
instituigdo.
Este servi¢o é constituido por uma refei¢do principal (almogo ou jantar), que consiste
em: Sopa, Prato Principal, Pdo, Fruta;
A pedido do utente podem ser servidas outras refei¢des, pagando o valor
correspondente: - Jantar.
Horarios: Pequeno-almogo — 8h-9h
Almocgo — 11:30h-14h
Jantar — 19h — 20h

2 - Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal:
Cada utente pode beneficiar de apoio de uma a trés visitas didrias ou semanais, de

acordo com as necessidades do utentes e as possibilidades do servigo;

O servigo é prestado de segunda a domingo, de acordo com as necessidades do utente;
Neste servi¢o no periodo da manhd, sera feito uma higiene de todo o corpo, sendo que
uma vez por semana esta incluido a lavagem da cabeca e muda de roupa de cama;

No periodo da tarde, a higiene é parcial: parte genital;

Cada utente deverd possuir em sua habitagio os produtos de higiene pessoal

necessarios para a prestacdo do servigo.

Horarios: Higiene Pessoal - manhd — 8h — 11h
Higiene Pessoal — tarde — 18h — 21h

3 - Higiene Habitacional/ Tratamento de Roupa
Por higiene habitacional entende-se a arrumagédo e limpeza do domicilio do utente, nas

zonas e areas de uso exclusivo do utente: casa de banho, quarto, cozinha.
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Sempre que o utente usufrua da lavagem e tratamento de roupa, a mesma sera
identificada com nimero que correspondera ao utente;

O tratamento de roupa € efetuado uma vez por semana na lavandaria da instituiggo,
sendo transportada e entregue no domicilio do utente, pelo pessoal prestador de
servigo;
Neste servigo esta incluido a lavagem da roupa pessoal do utente e roupa de cama.
Higiene Habitacional e Tratamento de Roupa — 14h — 16h, em dia marcado de acordo
com a disponibilidade do servigo.

4 - Transporte de Apoio a Consultas
Este servigo é prestado de acordo com as necessidades do utente e mediante aviso

prévio de pelo menos uma semana, para organizagdo do servico, pagando o utente o

valor correspondente ao servico prestado.

5 - Apoio a Medicagéio
No caso de o utente necessitar, este servi¢o € prestado de acordo com a prescri¢éo

médica, que devera ser entregue antes do inicio da presta¢@o do servigo; Deve o utente
e/ou representante legal informar por escrito sempre que se verifique alteragdes na
prescricdo médica.

O apoio a medicagio também pode ser na aquisi¢iio da medicagao.

6 - Outros Servigos
Sempre que o utente necessitar poderfio ser prestados outros servi¢os, mediante acordo

¢ a pedido do utente, pagando este o valor correspondente ao servigo.

Norma XXII — Passeio ou Deslocacdes

Os utentes poderdo participar sempre que ocorre um passeio, desde que reunam
condigBes fisicas e psiquicas, que se coadunam com o destino da deslocagdo e desde

que ndo haja nenhum documento passado pelo médico ou familiar a ndo autorizar.

Norma XXIII — Quadro de Pessoal

1 — O quadro de pessoal deste estabelecimento prestador de servigos encontra-se afixado
em local préprio € bem visivel, contendo a indicagdo do niimero de recursos humanos,
formagio e conteiido funcional, definido de acordo com a legislagio/normativos em

vigor.

18



PRODECO - PROGRESSO E DESENVOLVIMENTO DE COVOES
RUA DA BICA N.2 501 3060-284 COVOES, TELEFONE: 231460810 - 927201634

2 — A PRODECO tem atualmente os seguintes recursos humanos:

Diretora Técnica

Coordenar o estabelecimento, assumindo a responsabilidade pela programacdo de

atividades e a coordenacdo e supervisfo de todo o pessoal, respeitar e fazer respeitar as

decisdes da Direcdo;

Promover reunides técnicas;

Promover reunides com os utentes nomeadamente para a preparagdo de atividades

a desenvolver;

Sensibilizar todo o pessoal face a problemaética da pessoa idosa;
Planificar e coordenar as atividades ocupacionais dos idosos
Elaborar os processos sociais;

Atendimento aos utentes e seus familiares.

Técnica Superior de Servigo Social
Analisar a situagdo familiar e social do utente;
Atender personalizadamente cada utente, familia e/ou representante legal;
Acompanhar e apoiar situagdes de risco;
Efetuar célculos de capitagdo;
Gestdo do pessoal (horérios; férias, trocas);

Organizar ¢ manter atualizado o processo do utente.

Animadora Sociocultural
Coordenagédo e desenvolvimento de atividades de animagdo para os utentes;
Auxilia os utentes no desenvolvimento de pequenas tarefas diarias;

Responsavel pelo programa de acolhimento dos utentes

Enfermeiros
Elaborar o processo clinico;
Prestar cuidados de enfermagem;
Preparagio semanal da medicagdo;

Orientacdo das auxiliares de idosos nos cuidados a ter com os idosos.
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Administrativo
Atender o telefone;
Operacoes de caixa;
Operar e controlar o computador;
Arquivar a documentagdo;
Redigir atas de reunifo;

Receber pessoas € encaminha-las.

Auxiliares de Acéio Direta

Proceder ao acompanhamento diurno e/ou noturno dos utentes, dentro e fora dos

servicos do estabelecimento;

Colaborar nas tarefas de alimentacdo do utente;

Participar na ocupacdo dos tempos livres;

Auxiliares de Servicos Gerais
Proceder & limpeza e arrumagéo das instalagdes;
Desempenhar fungdes de estafeta;

Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no dmbito da sua

categoria profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciagéo em que se entrega.

Cozinheira

Preparar, temperar ¢ cozinhar os alimentos destinados as refei¢des;
Elaborar ementas;
Encomendar e receber todos os produtos necessarios e zelar pela sua conservacio;

Executar e zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Auxiliares de cozinha
Trabalhar sob as ordens da cozinheira, auxiliando-a na execugdo das suas tarefas;

Executar e colaborar nos trabalhos de arrumagfo e limpeza da cozinha e dos

utensilios;

Colaborar no servigo de refeitorio.
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Norma XXIV - Direciio Técnica

A Diregdo Técnica deste estabelecimento prestadora de servigos compete a um
técnico, nos termos da Portaria n.° 262/2011 de 31 de Agosto, cujo nome, formacdo e

conteudo funcional se encontra afixa em local proprio e visivel.

Capitulo IV - Direito e Deveres

Norma XXV - Direitos do Utente

S#o direitos dos Utentes:

e  Usufruir de ajudas a situagio, de acordo com o estabelecido entre cada pessoa ou
familia e a Institui¢@o prestadora de cuidados;

e Ser respeitado na sua individualidade e privacidade;

e  Ser respeitado nas suas convicgdes politicas e religiosas;

e A inviolabilidade da correspondéncia ¢ do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer altera¢cdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a prévia
autorizacdo do utente ou familiar e/ou representante legal;

e  Exigir qualidade, eficiéncia e eficacia nos cuidados prestados;

e Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o

fornecimento de refeicoes.

Norma XXVI — Deveres dos Utentes

Sdo deveres dos Utentes:

e  Observar o cumprimento das normas expressas no regulamento interno do Apoio
Domiciliario, bem como de outras decisGes relativas ao seu funcionamento;

e  Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio, na medida dos seus
interesses e possibilidades, ndo exigindo a prestagdo de servigo para além do plano
estabelecido;

e Comparticipar mensalmente nos custos da sua manutengdo, de acordo com as
tabelas de comparticipagdes em vigor;

e Satisfazer em 90% do quantitativo acordado, em auséncias justificadas
superiores ou iguais a 15 dias consecutivos e inferiores a 30 dias.

e O utente, familiar ou representante legal, deve comunicar sempre as auséncias
do utente, independentemente do motivo;

e Devera comunicar ao Técnico responsavel, ou na auséncia deste, a outra pessoa
responsavel, com pelo menos oito dias de antecedéncia, todas as situagdes de saida
previsivel;
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e A familia e/ou representante legal ou o utente deverfio informar a Institui¢do de
todas as restri¢des alimentares, médicas ou outras que possuam, de modo a garantir o

seu cumprimento;

Norma XXVII — Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

S#o direitos da entidade gestora do estabelecimento:
o Exigir o cumprimento de todas as disposi¢Ges deste regulamento;

e Exigir o cumprimento do pagamento das mensalidades e dos produtos

fornecidos ou dos servigos prestados dentro do prazo estipulado.

Norma XXVIII - Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sdo deveres da entidade gestora do estabelecimento:

e Cumprir todas as obrigacdes derivadas deste regulamento, bem como as
resultantes do contrato de prestagdo de servigos, estabelecido entre o utente, seu familiar
ou pessoa por si responséavel e a Instituigdo;

o Estabelecer parceria com a familia no sentido de partilha e colaboragio;

e Prestar aos utentes todos os servigos destinados a assegurar a satisfag@o das
necessidades basicas;

e Em caso de doenga siibita ou acidente, deverdo os colaboradores responsaveis
prestar assisténcia e avisar a familia;

e Em caso de emergéncia a Instituigio informard de imediato a familia e,

dependendo da situagdo, podera o colaborador responsavel encaminhar para os servigos

de saude.

Norma XXIX — Gestio de Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1 — A ocorréncia de situagdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos
colaboradores, prevé os seguintes procedimentos:

a) O utente, seu familiar ou outro que lhe seja proximo deve informar a técnica
responsével pela valéncia ou a enfermeira, da situac¢o ocorrida;

b) A técnica responsavel, detetada a situacdo de negligéncia, abusos ou maus-
tratos, auscultaré todas as partes envolvidas, garantindo que todos os direitos do
utente nfo sfo postos em causa e a confirmar-se a situagdo acionara um conjunto
de mecanismos de san¢do;

¢) A sangio a aplicar sera decidida conjuntamente com a Diregéo da Institui¢do, de

acordo com cada situacao.
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2 — A ocorréncia de situagdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos
familiares ou outros que lhe sejam préximos, prevé os seguintes procedimentos:
a) Sempre que detetada algumas destas situacdes, os colaboradores devem informar
a técnica responsavel pela valéncia ou a enfermeira;
b) Depois de auscultadas as partes envolvidas, a técnica agird em conformidade,
informando ¢ apoiando o utente a superar a situagio;
¢) Sempre que a situagdo o justifique seréo acionados os meios legais necessarios e
informadas por escrito as autoridades competentes, com vista a salvaguardar a

integridade e seguranc¢a do utente.

Norma XXX — Procedimentos em Situaciio de Emergéncia

A ocorréncia de situagdo de emergéncia, seja de acidente ou doenga subita, prevé os
seguintes procedimentos:
a) De acordo com a gravidade da situac@o deve ser contatado o INEM;
b) Deve ser avisado o familiar responséavel pelo utente, da ocorréncia;
¢) Caso o utente seja transportado no servico de ambulincia, este devera ser
acompanhado por um familiar, apenas na indisponibilidade total deste, e de
acordo com a disponibilidade do pessoal escalado para o servigo, por um

colaborador da instituigdo.

Norma XXXI — Depésito e Guarda dos Bens dos Utentes

A resposta social de Apoio Domicilidrio ndo contempla depdsito e guarda dos
bens dos utentes.

O SAD aceita a responsabilidade da guarda da chave do domicilio do utente
sempre que lhe for solicitado, como sendo imprescindivel a execugéo do servigo, néo se
responsabiliza por quaisquer danos que possam surgir devido ao  possivel
extravio/roubo/perda da chave.

A chave deve ser entregue ao Técnico Responsavel pela valéncia que a entregara
ao trabalhador responsavel pela prestag@o de cuidados, esta sera devolvida sempre que
solicitado pelo utente que a depositou.

Sempre que é solicitada a guarda da chave do domicilio, o utente/pessoa
significativa tera de assinar um termo de responsabilidade juntamente com o

responsavel da institui¢do onde serdo estipuladas as regras de utilizagéo da chave.
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Norma XXXII — Interrupcio de Prestacio de Cuidados por Iniciativa do

Utente
O utente pode interromper a prestacdo de cuidados, nas seguintes condig¢des:
o A interrup¢iio do servigo pode ser feita excecionalmente, quando o

cliente se encontra hospitalizado.
o Quando o cliente vai de férias, a interrupciio do servico deve ser

comunicada, pelo menos com 8 dias de antecedéncia.

Norma XXXIIH- Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou o seu representante legal
e a entidade gestora do estabelecimento deve ser celebrado, por escrito, um contrato
de prestacdo de servigos.
O contrato celebrado pode cessar por mutuo acordo dos outorgantes, o qual devera
revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produzira efeitos, bem como
os direitos e obriga¢Ges das partes decorrentes da cessagdo.
O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer um dos
contratantes, mediante comunicagdo escrita, com a antecedéncia minima de 30 dias,

consoante a iniciativa seja do Primeiro ou Terceiro Contratante, respetivamente.

Norma XXXIV — Cessaciio da Prestaciio de Servicos por Facto Ndo Imputavel ao

Prestador
A cessagdo da prestacio de servicos, que se verifique ndo ser da
responsabilidade do prestador enquadra se nas seguintes condigdes:
1. Por Morte — A familia deve informar logo que possivel o falecimento do
utente, e sdo da sua responsabilidade todas as diligéncias necessarias.

2. Por Desisténcia — 0 utente ou o seu representante legal tem de informar a

Institui¢do 30 dias antes a desisténcia do mesmo, levando a rescisdo do
contrato de prestagdo de servicos com assinatura da respetiva rescisdo de
contrato.

Norma XXXV — Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui um livro de

reclamacdes, que podera ser solicitado junto da secretaria, sempre que desejado.
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Capitulo V - Disposic¢des Finais

Norma XXXVI — Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagio em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos prestadores de servigos, deverdo informar e contratualizar com os seus
utentes ou seus representantes legais, sobre quaisquer alteragbes ao presente
regulamento com antecedéncia minima de trinta dias relativamente & data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que este assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Norma XXXVII — Integracoes de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serio suprimidas pela entidade
proprietaria de estabelecimento, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre

a matéria.

Norma XXXVIII — Disposicdes Complementares

Aquando a sua admissdo, o utente, familia e/ou representante legal tera
conhecimento deste Regulamento Interno e fard compromisso de o assumir, assinando

conjuntamente com o(a) Presidente da Diregfio, do qual sera entregue uma copia

Norma XXXIX — Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno foi aprovado pela Dire¢do em %@j—_

Entra em vigor a partir de va}m)«n,-&.xo A0l &
A Direcio,

O Presidente: 7 A v

O Vice-presidente: //amo /’,\)Mél/h[p P Jesws Cvades

O Secretério: m }4/'”]000., (= @%M% a P =

O Tesoureiro: !4/7%’- M /%,7 g,/// T
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