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Centro Social de Mata de Lobos

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO I '
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICACAQO
O Centro Social Mata de Lobos, tem acordo de cooperacéo celebrado com o Centro Distrital

de Seguranca Social de Guarda,para a resposta social de SERVICO DE APOIO DOMICILI‘A—
RIO. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:
NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL ‘

O SAD é uma resposta social que consiste na prestacao de cuidados individualizados e perso-
nalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impe-
dimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacao das suas neces-
sidades basicas e/ou as actividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado pela legislagao em

vigor para a resposta social em questéao.

NORMA 3¢
DESTINATARIOS E OBJETIVOS,
1. Sdo destinatarios do SAD as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servicos
constantes na NORMA 42, .
2. Constituem objetivos do SAD:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
b) Proporcionar servios adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;

¢} Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcio das necessidades es-

pecificas de cada pessoa;
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d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da meméria, do
respeito pela histdria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

e) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participagao e seguranca e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com nox.ras
tecnologias tteis;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situacio de risco, asseguran-
do o encaminhamento mais adequado; :

h) Promover estratégias de manutengao e refor¢o da funcionalidade, autonomia e inde-
pendéncia, do auto cuidado e da autdestima e oportunidades para a mobilidade e ati-
vidade regular, tendo em atengéo o estado de satde e recomendacées médicas de ceida
pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,
0s problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

j) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a q{xe-
bradarotinaea manutencao do gosto pela vida;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragio social;

) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

m) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

0) Promover rela¢bes com a comunidade e na comunidade;

p} Dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA 4¢°
CUIDADOS E SERVICOS

a) O SAD assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servicos; :
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b)

d)
e)

a)

b)
<)
d)
e)
f}

g)

Centro Social de Mata de Lobos

*

Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulacdo cogniti-
va;

Nutricdo e alimentacio, nomeadamente o almogo, o lanche e o jantar;

Administrac¢do de farmacos quando prescritos;

Articulagio com os servigos locais de satde, quando necessario.

O SAD pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente: Cuidados de higiene
pessoal; .
Cuidados de imagem;

Jantar;

Tratamento de roupa;

Transporte;

Disponibilizagao de produtos de apoio a funcionalidade e 4 autonomia;

Outros em funcdo das necessidades dos utentes; nomeadamente servigos de apoio do-

micilidrio complementares, acolhimento temporario.

Os cuidados e servigos sdo prestados diariamente durante todo o ano.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 5¢
CONDICOES DE ADMISSAQ

Sao condicdes de admissdo neste SAD ;

b)

1. Para efeito de admissao, o utente devera fazer a sua inscricao através do preenchimento

de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, de-
vendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a entrega de cépias dos seguin-
tes documentos:

BI ou Cartdo do Cidadéo do utente e do representante legal, quando necessario;

Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
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c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal, quan-
do necessario; .

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Satide ou de Subsistema a que o utente per-
tenga;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagio clinica do utente;

%

fyComprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

9) Declaragao assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a infor-
matizagao dos dados pessoais para efeitos de elaboragio do processo individual;
h) (Outros documentos considerados necessérios); ’

2. Excecionat, eventualmente, alguns documentos s6 exigiveis no caso de se concretizar a
admisséo;

3. A ficha de identificagao (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatérios re-
feridos no niumero anterior deverio ser entregues......... (indicar o local);

4. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagio do processo de ins-
cricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o p?ro-
cesso de obtencao dos dados em falta. |

NORMA ¢?
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO ‘
Sao critérios de prioridade na admissdo dos utentes (por exemplo):

a) Risco de isolamento social;

b) Fracos recursos econdmicos; )

¢} Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuida-
dos basicos;

d) Residéncia na area de intervencio do estabelecimento;

NORMA 7 ’

ADMISSAO
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1. Recebido o pedido de admissio, 0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor/Coorde-
nador Téenico deste estabelecimento/estrutura de prestagio de servigos, a quem com-
pete elaborar a proposta de admissio, quando tal se justificar. A proposta acima referi-
da é baseada num relatério social que tera em consideracio as condi¢hes e os critérios
para admissao, constantes neste Regulamento;

2. B competente para decidir o processo de admissio QO PRESIDENTE DE DIRECAOQ;

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5
dias;

4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo indi-
vidual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagéo, assim como
a defini¢do, programacio e acompanhamento dos servicos prestados; .

5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com parecer
do Diretor/Coordenador Técnico e autorizacio da Diregéo, tendo o processo tramitacao
idéntica as restantes situacdes; N

6. No ato de admissdo sao devidos os seguintes pagamentos (por exemplo a 12 mensali-
dade);

7. Os utentes que retinam as condi¢des de admissio, mas que nao seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado
em pasta propria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal fac-
to é comunicado a0 candidato a utente ou seu representante legal, através de contacto
telefénico, correio electrénico, e outro meio necessario para o efeito. ¢

NORMA 8g*
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras (Incluir regras relatiyas

a procedimentos no ambito do acolhimento dos utentes, por exemplo:)

a) Definigdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
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)

d)

e)
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Reiteracao das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes
na prestacao do servigo, contidos no presente Regulamento;

Definig¢do e conhecimento dos espagos a utilizar na presta¢ao dos cuidados e servigos;
Elaboragéo, apos 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integragio e adaptacio

do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

2. Se, durante este periodo, o utente nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio do

programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e factores que condu-
ziram a inadaptagdo do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo' se
oportuno novos objetivos de intervencao. Se a inadaptacio persistir, é dada a possibili-
dade, quer a instituicao, quer ao utente, de rescindir o contrato.
NORMA 9¢
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual do utente consta:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
i)

Identificacao e contacto do utente;

Data de inicio da prestagio dos servigos;

Identificagio e contacto do familiar ou representante legal;
Identificagdo e contacto do médico assistente;
Identificacao da situagio social; .
Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

Programacao dos cuidados e servigos;

Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situacbes andmalas;
Cessacido do contrato de prestagio de servigos com indicacio da data e motivo;

Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;

2, O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coor-

3.

1

denagdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 10°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO ‘
1. O SAD funciona todos os dias tteis das ---h00 as -—-h00;
2. Excecionalmente podera funcionar aos feriados, sabados e/ou domingos, de acordo
com as necessidades e pedidos dos utentes e familias. .
NORMA 11°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo
com a seguinte formula: RC=RAF/12-D .
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita '
RAF=Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Ntimero de elementos do agregado familiar i
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situaces similares, desde que vivam em economia co-
mum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por periodo
igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e,
ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de satide, escolaridade, for-
magao profissional ou de relagao de trabalho que revista carater temporario), designa-
damente: .
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
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d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrati-
va; .

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qual-
quer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinaciao do montante de rendimentos do agregado familiar (RA‘F),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

B) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito «do
regime simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coefi-

cientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e

de servigos prestados);

.

%) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposenta¢do, reforma ou ou-
tras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

8) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);’

¢) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura)

¢) Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo subloca-
dor entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso,
total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
Sempre que destes bens iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao
valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5%
do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certidao de
teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢ao, reportado a 31 de dez. do ano

relevante.
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Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do reque-
rente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390
vezes o valor da RMMG, situagao em que se considera como rendimento o montante
igual a 5% do valor que exceda aquele valor. :

¥) De capitais — rendimentos definidos no art.? 52 do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos fi-
nanceiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agre-
gado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacao de 5%.

n) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo triburial,
no ambito das medidas de promogio em meio natural de vida)

2. Para efeito da determinagio do montante de rendimento disponivel do agregado fami-
liar, consideram-se as seguintes despesas fixas: .

a) O valor das taxas e impostos necessérios & formagdo do rendimento liquido, designa-

damente do imposto sobre 0 rendimento e da taxa social inica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacio devida pela aquisicio de habitacio propria

¢}  Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da re-

sidéncia;

d)  Asdespesas com satide e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga crénica; )

e) Comparticipagio nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares .
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Tabela de comparticipagéo

- -r—— 1

f" SAD 5 Dias ’ Percentaéem a SAD Dias Uteis + Percentagem a aplicar
L o | aplicar Fim-de-semana _
| 2 Servicos | _30%a45% 2 Servicos  35%55%
| 3 Servigos | 46% a 50% 3 Servigos  56% a2 65% i
;-’-L Servicos | 60% 4 Servigos _ _70% N
{ 5 Servigos | o o 5 Servigos . ~ 15% )
| 6 Servigos | De 61% a 75% 6 Servicos 75%
NORMA 12¢

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipagio familiar maxima néo pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em fungao do valor das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

2. Havera lugar a uma reducio de 10% (A Instituicao pode decidir uma percentagem Su-
perior) da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia, devida-
mente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sem-
pre que ocorram alteragoes, designadamente no rendimento per capita e nas opgoes de
cuidados e servigos a prestar.

NORMA 13°
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 15 do més a que respeita, no es-
critério da Instituicao;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e nao contratualizados ¢ efetua-
do, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagdo, ou seja é
debitado no més imediatamente seguinte.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser

realizada uma analise individual do caso.
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4

4. A comparticipagdo familiar é revista anualmente,no inicio de cada ano civil,conforme o

previsto no presente Regulamento Interno.

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS :
NORMA 14¢
ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE
MOTRICIDADE E DE ESTIMULACAO COGNITIVA .
(Indicar as eventuais regras relacionadas com a organiza¢io de passeios ou deslocagdes pro-
movidas pelo estabelecimento/servigo, como por exemplo):

1. Aos utentes ¢ disponibilizado um programa de atividades socioculturais, lidicas e re-
creativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajus.ta-
mentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um;

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocagbes, é da responsabilidade da direccio e
da direc¢do técnica, que comunica, através dos colaboradores a organizagio de activi-
dades, nas quais os utentes do SAD podem ser incluidos;

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

4. A autorizagao dos familiares ou responsdveis dos utentes é sempre necessaria, quan‘do
estes ndo sejam hdbeis para o fazer, para a realizagio de passeios ou deslocacdes em
grupo;

5. Durante os passeios os utentes sao sempre acompanhados por colaboradores da insti-
tuicao;

NORMA 152
ALIMENTACAQ ‘

1. O servigo de alimentagdo consiste no fornecimento de Pequeno-almogo, almoco , lan-

che, ejantar;
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2. A distribuigdo ¢ feita diariamente e salvo excecdes/ necessidades & entregue apenas

uma vez ;

1

3. A ementa semanal ¢ afixada em local vistvel e adequado, elaborada com o devido cui-

dado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

4. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obriga-

L]

torio.
NORMA 16°
ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA
1. Amedicagio administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas; :

NORMA 17
ARTICULAGAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE
1. Os cuidados médicos e de enfermagem sio da responsabilidade dos familiares e/ou‘do
proprio utente; No entanto, os utentes do SAD podem sempre utilizar os eventuais cui-
dados de enfermagem da Institui¢do, sempre que o desejarem ou quando, no Centro
de Satide, 0s mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia necessaria;
2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares'de
diagndstico, preferencialmente por familiares;
3. Em caso de urgeéncia, recorre-se aos servigos de satide disponiveis (Centro de Satide e
Hospital);
NORMA 18°
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM
O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e
de conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de

acordo com as necessidades do utente.
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NORMA 19
TRATAMENTO DA ROUPA
As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso pessoal, de cama e casa de banho, ex-
clusivas do utente.
NORMA 20*
TRANSPORTE
Sempre que necessario o transporte para acompanhamento para consultas médicas
sdo agendados antecipadamente, este transporte de acompanhamento para consultas

no concelho é gratuito, para fora do concelho é pago mediante valores tabelados.

NORMA 21*
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articyla-
das, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o SAD pode providenciar a sua aquisi¢do ou em-
préstimo, embora este tipo de apoios néo esteja incluido no valor da comparticipagio, deven-

do ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 222
OUTROS SERVICOS
Referir a disponibilidade e condi¢des de realizagao de outros servicos em fungao das necessi-
dades e interesses dos utentes, nomeadamente servigos de apoio domicilidrio complementares

ao SAD e acolhimento temporario.
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CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 231 .
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do nimero de recursos humanos formacio e contetido funcional, definido de acordo
com a legislagdo em vigor; .
NORMA 24*
DIREGCAO/COORDENACAO TECNICA
1. A Diregdo/Coordenacdo Técnica deste SAD compete a um téenico, cujo nome, forma-
¢ao e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a respon-
sabilidade de dirigir o servigo, sendo responséavel, perante a Direcio, pelo funciona-
mento geral do mesmo;

L ]

2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela Direccéo;

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 25°
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. Sao direitos dos utentes: .
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem

como pelos seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideragio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgOes religiosas, sociais e politicas; t
¢} Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo

do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes; :
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e)

f)

9)
h)

)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Centro Social de Mata de Lobos

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicio, sempre que possivel e ne-
cessario e quando solicitado pelo mesmo;

Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;
Ter acesso a ementa semanal; ‘

A inviolabilidade da correspondéncia;

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicéo; .

A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da saude 2.
5&0 deveres dos utentes:

Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, néo exigindo a pres-
tagao de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacio de servicos);

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes da Institui¢o;
Cuidar da sua satde e comunicar a prescri¢io de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvi-
das;

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

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento; ‘
Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender sus-
pender o servico temporaria ou definitivamente;

NORMA 26*
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAQ

1. Séo direitos da Instituicio:
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a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atua-

¢ao e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e
do apoio técnico;
¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovacio da veracidade das decla-
ragOes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissio; ‘
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar conti-
nuidade ao bom funcionamento deste servigo;
¢} Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, vio-
lem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando po-
nham em causa ou prejudiquem a boa organizacio dos servicos, as condicdes e 0 ambiente
necessario a eficaz prestagdao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros ea
imagem da propria Instituicdo;
2. Sao deveres da Instituicio:
a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento ade-
quado a cada e em cada circunstancia; ’
b) Criagdo e manutengio das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da res-
posta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacio e
qualificagdes adequadas; .

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da

resposta social;

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social; ’

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscul-

tacdo dos utentes; N

g) Manter os processos dos utentes atualizados;
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hy Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA 272
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS '

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servigos com o utente e/ou com o0s
seus familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos
e obrigacdes das partes; na auséncia ou faltas do Presidente de Diregéo o contrato pode
ser celebrado pelo Diretor Técnico;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arqui-
vado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato € efetuada por miituo consentimento e assinada peias
partes.

NORMA 28*

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
(Indicar as situagdes em que é admitida a interrupcéo da prestacao de cuidados e servigos por
motivos imputéveis ao utente, suas consequéncias bem como prazos para esse efeito, por ex-
emplo:

1. Apenas é admitida a interrup¢do da prestagdo em SAD em caso de internamento ‘do
utente ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o utente vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada pelo mes-
mo, com 8 dias de antecedéncia; '
3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugio de 10% (A Institui¢éo pode
decidir um valor superior), quando este se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos;
NORMA 29* .
CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacio de servigos acontece por denancia do contrato de prestagao de

servicos, por integragio em outra resposta social da Institui¢do ou por morte do utente;

*
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3. Por dentincia, o utente tem de informar a Institui¢do 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigacido o pagamento da mensalidade do
més imediato .
NORMA 30°
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagio em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagoes,quer fisico,qltler

eletrénico, que poderé ser solicitado junto da Diregao da Instituigdo ou da Diregao/Coordena-

cio Técnica (optar por um) sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

NORMA 31?
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

CAPITULO V1I
DISPOSICOES FINAIS ‘
NORMA 32°
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1.0 presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamen-
to do SAD, resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo prin-
cipal a sua melhoria;

2.Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serao comunicadas ao utente ou seu repre-
sentante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordan-
cia dessas alteragoes;

3.Serd entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou fami-

liar no ato de celebragio do contrato de prestagio de servigos,OU SERA DADO A CONHE-
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CER O TEOR DO MESMO SENDO ASSINADO E ANEXO AO PROCESSO DECLARACAQ
EM COMO TIVERAM CONHECIMENTO DO MESMO.
NORMA 332

INTEGRAGCAQ DE LACUNAS '
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcio da Instituicio, tendo
em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 342 .
DISPOSICOES COMPLEMENTARES (se as houver)
(Indicagao das regras relativas a outros aspetos imprescindiveis ao adequado funcionamento
da resposta social, nomeadamente quanto a seguros e outros).
NORMA 352
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 24 de Abril de 2015.

Presidente de Dire¢ao

Vice-Presidente

Tesoureiro
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CER O TEOR DO MESMO SENDO ASSINADO E ANEXO AO PROCESSO DECLARACAO
EM COMO TIVERAM CONHECIMENTO DO MESMO.
NORMA 332
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcio da Instituicio, tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
NORMA 342 .
DISPOSICOES COMPLEMENTARES (se as houver)
(Indicacao das regras relativas a outros aspetos imprescindiveis ao adequado funcionamento
da resposta social, nomeadamente quanto a seguros e outros).
NORMA 35°
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 24 de Abril de 2015.

Presidente de Direc¢éo L%“f’g’(a\) é"‘L‘L’ =% Q.L‘H:r:
Vice-Presidente ﬁ PPV M
Tesoureiro 9 A4 mﬂoﬁéﬁ;&vﬁﬂﬁﬁ-ﬁ-ém Mﬁ.m-_

. [ENTRO SOCIAL DE MATA LE LOBO
¥ (I.P.S.§. Reg. sob o n°® 38/86 de 23/04/1986
na Direcgéo-Geral da Sof. e €¢g. Social)
NIPC: 501 686 932

Rua Direita s/p - 6440-211 Mata de Lobos
Telefone: 271 312 570 - Fax: 271 311 313 ‘

‘ Ultima revisio a 18/7/2019
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O ..... 5500, et aena ferieineas e rerrnneas b AR s aoveerrrerserrresranisas ey titente (*) do
Servigo de Apoio Domiciliario, declara que lhe foi entregue um exemplar do Regulamen-
to Interno, néo tendo qualquer ddvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas

atras referidas.

(Assinatura do

utente (*)

Centro Social de Mata de Lobes | Rua Direita s/n | 6448-211 Mata de Lobes | Figueira de Castelo Rodrigo | PﬁrtugTil-
N” Registo da LP.S.5 38/86 de 23/04/1986 | NISS: 20064521380 | NIPC: 501686932
Telf. (+351) 271312570 (+351) 271311201 | Fax (+351) 271311313




oY

Centro Social de Mata de Lobos

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO

Entre:

Centro Social Mata de Lobos, com sede em Rua Direita s/n, com o NIPC 501686932, adi-
ante designado por Primeiro Outorgante e como Segundo Outorgante

, com o NIF titular do Documento

de Identificacdo n.? , emitido em residente em

na qualidade de utente; celebram en-

tre si um contrato de prestacao de servicos, nos termos e nas clausulas seguintes: Nota

Sempre que se justifique, podem existir outros outorgantes

CLAUSULA X
Objeto do contrato
1. O primeiro Outorgante compromete-se a prestar cuidados e servigos ao segundo
subscritor, predominantemente nas instalagdes da Instituigao, no ambito da res-
posta social de Servigo De Apoio Domiciliario, nomeadamente:
a) Atividades socioculturais, luidico-recreativas, de motricidade e de estimula-
¢do cognitiva
b) Nutrigdo e alimentagéo, nomeadamente o almoco e o lanche
¢) Administragio de farmacos quando prescritos
d) Articulacio com os servigos locais de satide, quando necessario.
E ainda:

e) Cuidados de higiene pessoal e de imagem;
f) Jantar

g) Tratamento de roupa
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h) Transporte;

) Disponibilizacdo de produtos de apoio 4 funcionalidade e 3 autonomia :
J) Servigos de apoio domiciliario, complementares

k) Acolhimento temporario
I} Outros

2. Os cuidados e servigos sdo prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana

Clausula I1
Direitos e deveres

Constituem direitos e deveres do primeiro e do segundo outorgante os previstos no presente

Contrato e no Regulamento Interno da resposta social a que respeita.

1. Sao direitos dos utentes: :

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

Ser tratado com consideracio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas con-
vicghes religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigio, sempre que possivel e ne-

cessario e quando solicitado pelo mesmo;
Sao direitos da Instituigéo:

%

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

¢ao e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e

1

do apoio técnico;
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Proceder a averiguagéo dos elementos necessarios a comprovagio da veracidade das decla-

ragoes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissio;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar conti-

nuidade ao bom funcionamento deste servico;
Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em cau-
sa ou prejudiquem a boa organizacio dos servi¢os, as condi¢Ges e 0 ambiente necessario a eficaz
prestacio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Institui-
¢do;
Clausula II1
Comparticipagio financeira
1. Pela retribui¢do dos servigos prestados, o segundo outorgante obriga-se a pagar ao
primeiro outorgante a quantia mensal de €, calculada de acordo com as
normas vigentes reguladoras das comparticipa¢des dos utentes/familias pela utili- -
zagdo de servigos e equipamentos, montante a atualizar no inicio de cada ano
civil,conforme o previsto no ponto 3 da Norma 13.? do Regulamento Interno sem
prejuizo da alteragdes que ocorram, designadamente no rendimento per capita e
nas op¢des de cuidados e servigos a prestar;
2. A comparticipacao mensal serd paga até ao dia 10 do més a que se refere, sendo a
primeira no ato de admissao;
3. O segundo outorgante tem direito a uma reducio de 10% da mensalidade em caso *
de auséncia por doenga devidamente comprovada que exceda 15 dias consecutivos;
4. Qualquer outra auséncia nao sera considerada e é devida a respetiva mensalidade.
Clausula IV
Pagamentos Suplementares

1. No ato da admissao sio devidos a 12 mensalidade.
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2. No caso do primeiro outorgante realizar atividades que carecam de pagamentos su-
plementares, deve o segundo outorgante ter conhecimento antecipado e autorizar as
mesmas, dando o seu aval em documento proprio.

3. Os pagamentos suplementares serdo pagos no prazo estipulado no n® 2 da clausula
1. .

Clausula V
Condigdes de alteragio, suspensio e rescisao de contrato

1. E considerada condicio de alteracio do contrato a integragao noutra resposta social
da Instituicao;

5. Sdo consideradas condi¢des de suspensio ou rescisao do contrato:

a) Nao adaptagao do utente; .

b) Insatisfacdo das necessidades do utente;

¢) Mudanca de residéncia;

d) Incumprimento das clausulas contratuais.

Clausula V1
Vigéncia do contrato
O presente contrato tem inicio em eeiid i on...., vigorando por tempo indeterminado, *

até que qualquer das partes o denuncie & outra, por escrito e com a antecedéncia minima

de 30 dias, caducando, ainda, por falecimento do segundo outorgante ou por ser integra-

do noutra resposta social da Instituicao.
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Clausula VII
Disposicoes finais
1. O segundo outorgante declara ter tomado conhecimento do contetido do Regulamen-
to Interno da resposta social, cuja cépia lhe foi facultada no ato de assinatura do pre-
sente contrato;
2. Depois de lido o contrato, ambos concordam com o seu teor e serd outorgado em du-
plicado, sendo o original arquivado no processo individual do utente e o duplicado

entregue ao segundo outorgante.

g de de 20

Admnistragdo/Direcc¢io Dire¢ao Técnica

O Primeiro Qutorgante

O Segundo Outorgante
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