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REGULAMENTO INTERNO

Servico de Apoio Domiciliario
SAD

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1

Ambito de aplicacdo

O Centro Social dos Montes Altos (doravante designado por CSMA) € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS) reconhecida como pessoa de utilidade publica, registada na Direc¢dao Geral
da Seguranga Social, no livro n° 6 das Associagdes de Solidariedade Social, constituida no dia 31 de
Agosto de 1993 e registada em Didrio da Reptiblica em 16 de Novembro de 1995. Tem sede em Montes
Altos, freguesia de Santana de cambas, concelho de Mértola.

O presente Regulamento aplica-se a resposta social Servigo de Apoio Domicilidrio (adiante designado por
SAD) e tem por base o acordo de cooperagdo com o Instituto da Seguranca Social — Centro Distrital de
Beja —em 2001.05.29.

O CSMA tem por finalidade contribuir para melhorar as condi¢des de vida da populagdo do concelho de
Mértola, mediante a prestag@o de apoio social, particularmente a populacao idosa.

NORMA 11

Servigo de Apoio Domicilidrio

O SAD consiste na prestacao de cuidados individualizados e personalizados no domicilio a individuos e
familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar,
tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bésicas e/ou as actividades da vida
didria.

Sédo objectivos do SAD:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
c) 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;
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e) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objecto de

contratualizacao;

f) Facilitar o acesso a servi¢os da comunidade;
g) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

O CSMA presta este servigo nas freguesias de Santana de Cambas e Corte do Pinto, em localidades e
situagOes que ndo interfiram com a actuacdo de outros agentes/parceiros sociais.

NORMA 11

Legislacdo Aplicavel

Portaria n°38/2013 de 30 de Janeiro;
Decreto-Lei n.° 33/2014 de 4 de Marco;
Despacho Normativo n.® 75/92, de 20 de Maio;

Despacho Normativo n.° 31/2000, de 31 de Julho;
Circular Normativa n.°4, de 16/12/2014, da DGSS;

Decreto-Lei n.° 371, de 6 de Novembro — Livro Reclamagdes.

NORMA IV

Objectivos

O presente Regulamento visa:

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicdo prestadora de
Servigos;

Promover a participagdo activa dos clientes e/ou dos seus representantes legais ao nivel da gestdao
das respostas sociais.

NORMA'V

Principios de Actuagdo

O SAD rege-se pelos seguintes principios de actuagdo:

Qualidade, eficiéncia, humanizagdo e respeito pela individualidade;
Interdisciplinaridade;

Avaliagdo integral do residente;

Promogao e manuten¢do da funcionalidade e da autonomia do cliente;

Participagdao e corresponsabilizagio do residente ou representante legal ou familiares, na
elaboracdo do Plano Individual de Cuidados.

-
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NORMA VI

Servigos Prestados

Esta resposta social presta os seguintes servigos:

Cuidados de higiene e conforto pessoal;

Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados prestados;

Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescricdo médica;

Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

Actividades de animagdo e socializa¢do, designadamente, animacio, lazer, cultura, aquisi¢do de
bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacio a entidades da comunidade.

Assegura ainda outros servigos:

Formagao e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestac@o de cuidados aos
utentes;

Apoio psicossocial;

Transporte;

Cuidados de imagem;

Realizagdo de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio;

Realizagdo de actividades ocupacionais.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VIl

Condic¢oes de Admissao

Sao condig¢des de admissdo:

Encontrar-se no domicilio, em situagdo de condicionamento fisico e/ou psiquico, ndo podendo
assegurar, permanente ou temporariamente, a satisfacio das suas necessidades bdsicas e/ou a
realizagdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o
efeito;

Residir numa localidade abrangida pelo SAD.

NORMA VIII

Critérios de Admissdo

Constituem critérios de admissao:

Situagdo socioeconémica (prioridade aos idosos desfavorecidos);

Grau de dependéncia (prioridade para idosos mais necessitados, a menos que se trate de clara
indicagdo para Estrutura Residencial ou se o estado de satude fisica e mental determinar a
necessidade de outro tipo de resposta);

-
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e Suporte familiar (prioridade nos casos em que se verifique a impossibilidade ou extrema
dificuldade por parte da familia em prestar ao idoso os cuidados de que ele necessita; prioridade
aos 1dosos que vivem isolados, sem suporte familiar);

e Contexto familiar (prioridade em situacdes de desajustamento ou conflito familiar);

e Naturalidade (prioridade aos naturais de Montes Altos, seguida dos naturais da freguesia de
Santana de Cambas e, depois, do concelho de Mértola);

e Residéncia (prioridade aos residentes em Montes Altos, seguida dos naturais da freguesia de
Santana de Cambas e, depois, do concelho de Mértola);

e Tempo de inscri¢do (prioridade para as inscri¢des mais antigas);

e Ser associado do CSMA.

NORMA IX

Candidatura
Processo de Candidatura

Para efeito de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscricao que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaracGes
prestadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

e Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidaddo do cliente e, quando necessario, do representante
legal;
Cartdo de Contribuinte do cliente e, quando necessdrio, do representante legal;
Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando necessério;
Cartao de Utente dos Servicos de satide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
Relatério médico comprovativo da situago clinica do cliente, quando solicitado;
Comprovativo dos rendimentos do cliente e agregado familiar (Declara¢do de IRS e Nota de
Liquidagao);
e Certiddo da Junta de Freguesia, indicando a composigdo do agregado familiar.

O hordrio de atendimento para a realizagio de candidatura € nos dias tteis das Sh - 13h; 14h - 17h.

A ficha de inscri¢do e os documentos probatdrios deverdo ser entregues na secretaria.

NORMA X

Procedimento de andlise das candidaturas, decisdo e admissdo

E efectuada uma entrevista ao candidato, conduzida pelo Director Técnico ou pela Técnica de Servigo
Social, na qual se procura avaliar o estado fisico e mental do individuo, a sua situagdo pessoal, o suporte
familiar e os apoios da comunidade. Informar e esclarecer sobre o regulamento interno de SAD. Com
base na entrevista € elaborado um relatério de avaliagdo psicossocial, que € entregue a Direc¢do do
CSMA. ' '

Compete a Direcgado do estabelecimento a decisdo final, da qual serd dado conhecimento ao candidato no
prazo de oito dias.

=
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Paralelamente ao acto de admissao, € devido o pagamento da comparticipac@o familiar relativa a primeira
mensalidade, obrigando-se a entidade prestadora do servigo a iniciar imediatamente a actividade prevista
no contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XI

Processo Individual do Cliente

A Instituicdo organiza processos individuais dos clientes; um deles permanece no domicilio do cliente e
outro na instituigdo.

O processo que fica no domicilio dos clientes € constituido pelos seguintes elementos:
e Registo de cada servigo prestado e respectiva data;
e Ficha de registo de Observacdes (passagem de informacio);

e Identificacdo e contacto de outras pessoas, que nao o cliente, que estejam em posse das chaves da
habitagao.

Na instituic¢do, o processo dos clientes compreende os seguintes elementos:
a) Identificac@o do residente;
b) Data de admissao;
c¢) Identificacdo do médico assistente;
d) Identificacdo e contacto do representante legal ou familiares;
e) Identificacdo da situag@o social;
f) Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;
g) Processo de sadde, que possa ser consultado de forma auténoma;
h) Plano individual de cuidados (PIC), o qual deve conter as actividades a desenvolver, o registo dos
servigos prestados e a identificagdo dos responsdveis pela elaboragdo, avaliagio e revisdo do PIC;
i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;
J) Cessagio do contrato de prestacdo de servigos (quando aplicdvel) com indicacéo de data e motivo.

NORMA X11

Lista de Espera

Existe uma lista de espera organizada por ordem de inscrigao.

-
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CAPITULO 111
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X111

Instalacdes
O SAD € composto pelas seguintes dreas funcionais:

a) Area de acesso;

b) Area da direc¢d@o e dos servigos técnicos;
c) Area de Servigos;

d) Areade instalagOes para o pessoal.

NORMA X1V

Hordrios e Funcionamento

O SAD tem capacidade para 20 utentes e funciona diariamente das 8h - 20h30m.

O horério de prestagao de servigos € estabelecido de acordo com as situagdes reais a quem € prestado o
apoio. A durag@o da prestacdo dos servicos requisitados € varidvel, consoante a situacdo dos idosos e
respectivas necessidades.

NORMA XV

Actividades/Servigos

Para além dos servigos tipicos identificados na Norma V do presente regulamento, o SAD pode ainda
prestar outros servi¢os nao incluidos no pregario:

Apoio psicossocial

Transporte

Cuidados de imagem

Realizagdo de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio

Realizagdo de atividades ocupacionais

O CSMA dispde de um plano de actividades ocupacionais para os clientes, que se encontra afixado no
placard junto a recepgao.

Séao fornecidas duas refei¢des didrias — almocgo e jantar - dependendo das solicitagdes. O SAD fornece
dietas sempre que haja indicacdo médica nesse sentido. A ementa mensal estd afixada em local visivel
para que todos os clientes tenham conhecimento da mesma.

A roupa dos clientes € tratada na Lavandaria do CSMA.

O SAD funciona entre as 8h — 20h30m todos os dias da semana.

-
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NORMA XVI

Pagamento da Comparticipagao Familiar

O pagamento da comparticipacio é realizado preferencialmente através de transferéncia bancdria, num
dia fixo de cada més, normalmente correspondente & data de inicio da prestacdo dos servigos.

A comparticipacdo mensal dos clientes é determinada em funcio dos servigos requisitados,
correspondendo a uma percentagem sobre o rendimento per capita. A ponderagdo € a seguinte:

Fornecimento de refeigfie “  30%
Cuidados de higiene e conforto pessoal 10%
Higiene habitacional 10%
Tratamento de roupas do uso pessoal 5%
Outros servigos 5%

De acordo com o disposto na Circular Normativa n.°4, de 16/12/2014, da DGSS o célculo do rendimento
per capita do agregado familiar (conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situagOes similares, desde que vivam em economia comum) € realizado de acordo com a

seguinte férmula:

.

RC =(RAF/12)-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar (anual)
D = Despesas mensais fixas

N = Nimero de elementos do agregado familiar

Rendimento do agregado familiar (RAF)
Para determina¢do do montante de RAF consideram-se os seguintes rendimentos;

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e'profissionais;

De pensoes (pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacbes a cargo de companhias de
seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos);

De pensdes sociais, excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;

Bolsa de estudo e formacdo, excepto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até grau de
licenciatura; =

Prediais, consideram-se rendimentos prediais, as rendas dos prédios rﬁsticos,-urbaﬁ'bs e mistos,
pagas ou colocadas a disposi¢do dos respectivos titulares;

-
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De capitais, consideram-se rendimentos de capitais os definidos no artigo 5. do Cédigo de IRS,
designadamente, os juros de depodsitos bancdrios, dividendos de accdes ou rendimentos de outros
activos financeiros;

Outras fontes de rendimentos (excepto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais

ou anualizados.

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

O valor das taxas e impostos necessarios a formag¢do do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social tinica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de habitagdo propria;

Os encargos médios mensais com transportes publicos;

As despesas com saide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.

Para além das despesas fixas referidas, a comparticipagido dos descendentes e outros familiares, na
resposta social ERPI, € considerada, também, como despesa do respectivo agregado familiar.
Prova dos rendimentos e das despesas fixas;

A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentagdo da declaragao de
IRS, respectiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do
agregado;

A prova das despesas fixas do agregado familiar € efectuada mediante a apresentacdo dos
respectivos documentos comprovativos.

As comparticipag¢des familiares, em regra, sdo objecto de revisdo anual, a efectuar no més de Maio, com a
apresentacio da declaragao de IRS referente ao ano anterior.

O montante da comparticipa¢ao familiar exclui o valor referente aos medicamentos, fraldas e servigos de
ambulancia, que serdo pagos pelo cliente, familiar ou responsavel pelo mesmo.

Haverd lugar a uma redugdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, quando mais do que um
elemento do agregado familiar beneficiar do SAD. Essa reducido serd aplicada apenas a um dos elementos
do referido agregado.

Em caso de auséncia devidamente fundamentada, haverd lugar a uma reducio de 10% na comparticipagdo
familiar mensal, desde que o periodo exceda 15 dias seguidos.

Caso se verifiquem auséncias de pagamento superiores a 60 dias, o CSMA podera suspender a prestagio
dos servicos até a regularizacdo da mensalidade.

=
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NORMA XvII

Passeios ou Deslocacgoes

No ambito das actividades de convivio e ocupacdo, dinamizadas no equipamento e fora deste, serdo
disponibilizados aos idosos os meios de transporte indispensaveis a sua participacao.

NORMA XvIII

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em local
bem visivel (placard junto a recep¢ao), contendo a indica¢do do nimero de recursos humanos (direc¢io
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntérios), formagao e contetido funcional, definido de acordo
com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XIX

Recursos Materiais
O SAD possui as seguintes instalagoes:

Trés viaturas

Dois escritérios (em conjunto com as outras respostas sociais)
Uma recep¢@o (em conjunto com as outras respostas sociais)
Cozinha (em conjunto com as outras respostas sociais)
Lavandaria (em conjunto com as outras respostas sociais)

NORMA XX

Direccao Técnica

A Direcgdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um técnico, nos
termos da Portaria n° 67/2012 de 21 de Margo, cujo nome, formacdo e conteido funcional se encontra
afixado em lugar visivel.

-
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI

Direitos dos Clientes e Familiares
Séo direitos do cliente:

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

e A inviolabilidade da correspondéncia € do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteracdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua prévia autorizag@o e ou da respectiva
familia;

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

e Acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o fornecimento de
refeicoes;

e A ser informado das normas e regras de funcionamento do CSMA;

e Qualidade, eficiéncia e eficdcia dos servigos prestados;

e Solicitar a suspensdo dos servi¢os prestados.

Sao direitos dos familiares:

e O respeito pela sua identidade pessoal e pelos seus usos e costumes sejam eles religiosos, culturais
ou politicos, bem como, o direito a reserva da sua intimidade privada e familiar;
Confidencialidade da informagao facultada;

Ter conhecimento do regulamento interno da resposta social;

Ter conhecimentos dos documentos orientadores da intervengao do CSMA;

Ser informado sobre aspectos relevantes do processo individual do cliente;

Apresentar as suas reclamacdes, de forma correcta e fundamentada, contra qualquer falta ou
deficiéncia da resposta e/ou servigos do CSMA;

e Ser pronta e adequadamente informado em caso de acidente ou doenga stibita do cliente.

e ® o o o

NORMA XXII

Deveres dos Clientes e Familiares

Ao cliente € devido o cumprimento das normas, regulamentos e demais condigdes estabelecidas quando
da sua admissdo, nomeadamente:

e Pagamento da comparticipacio estabelecida no contrato;
e Manter uma atitude correcta e de respeito em relacdo ao pessoal colaborando e facmtando 0
trabalho que € desenvolvido; :

e Preservar, através de uma responsdvel utilizacdo, os objectos e equipamentos postos a sua
disposigao.

-
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Sédo deveres dos familiares:

Cooperar com a Institui¢ao na procura do bem-estar e alegria de viver do cliente;

Visitd-lo com regularidade e informar-se do seu estado de satide e bem-estar;

Dar-lhe apoio e acompanhamento nos servigos diferenciados de satide;

Colaborar no assinalar da data do seu aniversario e outras datas festivas;

Proceder atempadamente ao pagamento da comparticipagdo familiar de acordo com o
estabelecido.

NORMA XXIIT

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Receber atempadamente a mensalidade acordada;

Ver respeitado o patrimonio;

Fazer cumprir o acordado no ato de admissao;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaracGes
prestadas pelo cliente e ou familiares, no ato da admissao;

o A IPSS ¢ reservado o direito de suspender o servico sempre que os clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicdes e 0
ambiente necessario 4 eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da prépria IPSS.

NORMA XX1V

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Prestar os servigos constantes do respectivo regulamento interno;

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

e Admitir ao seu servi¢o, profissionais idéneos; '

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através de auscultagdo dos

utilizadores;

Manter os ficheiros de pessoal e de utentes actualizados;

Manter actualizados os processos dos utentes;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

Dispor de um livro de reclamagdes;

Manter devidamente actualizado o precdrio dos servigos e respectivas condi¢des de prestacao.

NORMA XXV

Alteragdo dos Servigos Prestados

A desisténcia definitiva dos clientes deve ser comunicada por escrito, com 15 dias de antecedéncia. O nio
cumprimento deste prazo implica o pagamento por completo da mensalidade do més.

=
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Sempre que o cliente deseje uma alteragdo (aumento ou diminui¢ao) ao nivel dos servigos prestados, deve
comunicar a direccdo do CSMA. Diferentes servicos implicam necessariamente diferencas na
mensalidade, de acordo com a tabela em vigor.

Por outro lado, se a direccio do CSMA, o Director Técnico ou a Técnica de Servigo Social entenderem
ser necessdrio aumentar o volume dos servigos prestados, tendo como objectivo a qualidade de vida do
cliente, podem exercer a liberdade de elaborar uma proposta junto do cliente e/ou responsivel pelo
mesmo.

NORMA XXVI

Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal € o CSMA deve ser
celebrado, por escrito, um contrato de prestacio de servigos.

NORMA XXVII

Cessacao da Prestagdo de Servigos por Facto Nao Imputdvel ao Prestador

Nio serd restituido, em caso algum, importancias ja pagas como por exemplo em situacio de falecimento,
internamento hospitalar, férias, ausé€ncias temporadrias, rescisdo de contrato ou abandono do Centro Social
de Montes Altos.

NORMA XXVIII

Livro de Reclamacaes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que estd disponivel
para quem o solicite, na recep¢ao da Institui¢do.

NORMA XXIX

A chave da casa do cliente

Pode ficar em poder do CSMA uma cOpia da chave da casa do cliente.
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Centro Social dos Montes Altos

Instituicdao Particular de Solidariedade Social

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX

Alteragoes ao Regulamento

O presente Regulamento serd objecto de alteracdo ou revogacdo sempre que normas superiores 0 exijam
ou interesses internos da Institui¢ao justifiquem.

Telefone: 286 647 499

NORMA XXXI

Integracdo de Lacunas

As lacunas e duvidas de interpretacdo do presente regulamento serdo integradas pelo recurso as normas
legais aplicaveis, interpretadas e resolvidas pela Direc¢do da Instituigdo.

NORMA XXXII

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a partir de 15 de Julho de 2015.

Aprovado em Assembleia Geral no dia 13 de Junho de 2015.

Santana de Cambas / Contribuinte N.© 503 442 801
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