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Ambito de Aplicagdo

A Associaggo Cultural e de Apoio Social de Olhdo, adiante designada por ACASO, é uma Instituigio
Particular de Solidariedade Social, reconhecida como pessoa coletiva de utilidade pUblica, criada
com alvara de origem do Governo Civil de Faro, n® 73, de 18 de janeiro de 1932 e com Estatutos
atualizados e aprovados em 14 de novembro de 2015. O Apoio Domicilidrio Integrado do Centro
Social Dr. Ayres de Mendonga é parte integrante da ACASO e ndo tem personalidade juridica
auténoma.

Em 02.12.1998 foi celebrado um Acordo de Cooperagdo entre o Centro Distrital de Seguranga Social
de Faro e a Instituigdo.

O Apoio Domiciliario Integrado € uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados
individualizados pluridisciplinares abrangentes, de apoio social e de salde a prestar no domicilio a
pessoas que, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar
temporaria ou permanentemente as atividades da vida didria efou carecem de tratamento na doenga.

O Apoio Domiciliario Integrado visa constituir a forma mais humanizada de resposta as necessidades
de certos grupos da populagdo, nomeadamente &s pessoas mais idosas, 4s pessoas com
deficiéncia, criando condigbes para a promogdo da autonomia no domicilio e no ambiente
sociofamiliar.

NORMA I
Legislagdo Aplicavel
A resposta social Apoio Domiciliario Integrado rege-se igualmente pelo estipulado no Despacho
Conjunto n.® 407/98 de 18 de Junho e no Decreto-Lei N.° 101/2006 de 6 de junho e pela Circular
N.%4, 16/12/2014, bem como pelo Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de Margo.

NORMA Il
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa;

1. Promover o respeifo pelos direitos dos utentes e demais interessados.

2. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do Apoio Domicilidrio
Integrado.

3. Promover a participag&o ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestao
da resposta social.

NORMA IV

Principios, Objetivos, Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O ADI rege-se pelos seguintes principios de atuagéo:
Qualidade, eficiéncia, humanizagao e individualizagdo;
Interdisciplinaridade;
Reserva da intimidade da vida privada e familiar:
Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;
Participago e corresponsabilizagdo do utente ou familiar responsavel efou
representante legal e dos seus familiares, na elaboracéo de cuidados e servigos.

Pen T

2. S&o objetivos do Servigo de Apoio Domicilidrio Integrado:

2.1 Assegurar a prestacdo de cuidados (de enfermagem e médicos de natureza preventiva,
curativa e outros) e a prestagdo de apoio social indispensével & satisfagdio das
necessidades basicas humanas.

3. O Servigo de Apoio Domiciligrio Integrado poderd assegurar a prestagiio dos seguintes
servigos basicos de acordo com a disponibilidade do servigo:
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3.1 Fornecimento e apoio nas refeigbes, respeitando as dietas com prescrigdo médica;
3.2 Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal;
3.3 Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;
3.4 Colaboragdo na prestagdo de Cuidados Basicos de Salde;
3.5 Higiene habitacional, estritamente necessaria & natureza dos cuidados prestados; Apoio
Psicossocial;
3.6Aquisicdo de bens e geéneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagio a
entidades da comunidade.
3.7 Disponibilizago de informagdo facilitadora do acesso a servigos da comunidade
adequados & satisfagdo de outras necessidades.
O Apoio Domiciliario Integrado podera prestar ainda os seguintes servigos complementares
de acordo com a disponibilidade do servigo:
4.1 Acompanhamento do utente ao exterior nas deslocag@es do mesmo;
4.2 Apoio na Aquisigio de Servigos / Bens Essenciais;
4.3 Atividades de Animacgao;
4.4 Orientagcdo ou acompanhamento de pequenas modificagdes no domicilio que
permitam mais seguranga e conforto ao utente;
4.5 Apoio em situagtes de emergéncia;
4.6 Formagao e sensibilizag8o dos familiares e cuidadores informais para a prestacio de
cuidados aos utentes;,
4.7 Apoio psicossocial;
4.8 Transporte;
4.9 Cuidados de imagem;
4.10 Realizacdo de pequenas maodificagbes ou reparagdes no domicilio,

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V
Critérios de Admissibilidade

1. Séo critérios de admissibilidade:

b.

Referenciagao para o Servigo de Apoio Domiciliario Integrado e avaliagdo positiva da Equipa
de Cuidados Continuados Integrados,

Ser uma pessoa dependente fisico e ou psiquico, e que ndo possam assegurar, temporaria
ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das
atividades instrumentais da vida diaria, que reside na area geogréfica, cintura urbana, do
Centro de Dia.

2. A instituigdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verifiquem as

segu
a.

b.

c.

intes condigoes:

Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de utentes e
colaboradores;

Sempre que o candidato requeira cuidados meédicos permanentes para os quais a resposta
social ndo esta vocacionada.

Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer
resposta social ou servigo da instituigdo,

Sempre que o candidato ou seu significativo/familiar tenha perturbado o bom funcionamento
de qualquer resposta social ou servigo da instituigio.

NORMA VI
Candidatura

1. © encaminhamento do interessado e efetuado atraves do preenchimento de uma Ficha de
Referenciagdo para a Equipa de Cuidados Continuados Integrados, que posteriormente a uma
visita domiciliaria fara avaliagdo dos cuidados a prestar no domicilio,
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2. Esta Ficha de Referenciagéo fara parte integrante do processo de utente, devendo o utente ou o
representante fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes Y_‘{f?/
documentos:

2.1. Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade do interessado e do familiar responsavel efou
representante legal, deste Ultimo quando aplicavel:

2.2, Cartdo de Contribuinte do interessado e do familiar responsave! elou representante legal,
deste Gltimo quando aplicavel:

2.3. Cartao de Beneficidrio da Seguranca Social do interessado e do familiar responsavel elou
representante legal, deste Oltimo quando aplicavel:

2.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Salide ou de subsistemas a que o interessado pertenga;

2.5. Relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do interessado com descritivo da
medicagéo de uso continuado em caso de doenca crénica do interessado e do agregado
familiar; caso aplicavel,

2.6. Comprovativo dos rendimentos do interessado e do agregado familiar, quando aplicavel:

2.7. Comprovativo das despesas referentes a renda de casalamortizagdo do banco e de
medicagdo de uso continuado em caso de doencga crénica do interessado e do agregado
familiar, quando aplicavel:

2.8. Ouira documentagdo que se considere necessaria.

3. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

3.1. O horério de atendimento encontra-se afixado em documento préprio no local.

4. A ficha de inscricBo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues & equipa Técnica ou secretaria no Centro Social Dr. Ayres de Mendonga.

5. Em situagbes especiais pode ser solicitada certido da sentenga judicial gue determine a
tutelafcuratela,

6. Em casos excecionais, de admissdo urgente, & com aprovagado da Equipa de Cuidados
Continuados Integrados, pade ser dispensada a apresentagdo de ficha de inscrigdo e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos
dados em falta.

7. A candidatura é valida durante 6 meses, findo este periodo cabe ao candidato renovar a mesma
mediante contacto com a Equipa Técnica, caso contrdrio a candidatura & retirada da lista de
candidatos.

8. A inscricBo serd considerada candidatura mediante a entrega de todos os documentos
probatdrios e do cumprimento dos critérios de admissibilidade.

NORMA VI
Critérios de Hierarquizagio
1. A prestagio de cuidados no &mbito do apoio domiciliario integrado tem por base a situagao de
dependéncia avaliada pela equipa de cuidados continuados integrados que analisa e determina
o tipo de dependéncia, os cuidados a prestar e a sua periodicidade.
2. Sao critérios de hierarguizagdo:
a) Situagdo de dependéncia relativa, que pela sua condigéo fisica ou psiquica necessitem de
acompanhamento;
b) Insuficiéncia de apoio familiar ou outro apoio;
c) Ser encaminhado por outra Resposta Social da Instituigao;
d) Insuficiéncia de condigbes socioeconémicas:
€) Ser residente num raio de 4 Km a partir do Centro Social Dr. Ayres de Mendonga;
f} Isolamento social;
g) Deficiéncia de condigdes habitacionais;
h) Frequéncia de outro familiar no servigo;
i) Manifesta vontade do utente em frequentar o servigo;
j) Ser socio da Instituigdo.
3. O posicionamento na lista de candidatos sera definido pela conjugagdo dos critérios
anteriormente descritos com a atribuigdo de ponderagio que consta em documento prépric. Em
casos de igualdade de circunstancias considera-se para desempate a data da Candidatura.
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NORMA Vil @I

Admissdo

A admissdo de utentes esta sujeita a existéncia de vaga.

. Caso ndo haja vaga, o candidato fica inscrito na lista de candidatos.

Apos decis8o da integragdo do candidato em Apoio Domiciliario Integrado € preenchida a Ficha

de Avaliagdo de Interveng@o da Equipa de cuidados continuados integrados, pela equipa

pluridisciplinar.

. Da decisao sera dado conhecimento ao candidato efou familiar responsavel no prazo maximo de
2 dias Uteis.

5, Na admissdo, a Equipa Técnica devera entregar o Regulamento Interno e prestar todos os
esclarecimentos necessarios a boa integrag8o do utente, seus direitos, deveres e normas
internas de funcionamento do servigo.

. Apds admiss&o do utente deve ser logo definido o Plano de Cuidados a prestar ao mesmo.

SRNES

.

o

NORMA IX
Acolhimento

1. Os novos utentes s&o acolhidos pela Equipa Tecnica do servigo e & efetivada a admissao através
da celebragio do Contrato de Prestagdo de Servigos entre o utente, o familiar responsavel (caso
aplicavel) e a Diregao.

. Apds a admissdo do utente, este deve passar por uma fase de integragdo a qual deve estar
sujeita ao seguinte plano:
a. Apresentacdo da Equipa Cuidadora;
b. Definir e conhecer os espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestagdo
dos cuidados;
¢. Explicagdo das rotinas, hordrios e servigos a prestar, mediante o acordado entre o utente e a
Instituigdo;
d. F‘reg?aqén de outros esclarecimentos, caso necessario, evidenciando a importéncia da
participagdo das pessoas préximas do utente.

]

NORMA X
Processo Individual do Utente
1. A Equipa Técnica devera organizar processos individuais dos utentes, dos quais deverdo constar,
para além da identificagdo pessoal, elementos sobre a siluagao social e financeira, necessidades
especificas dos utentes, bem como outros elementos relevantes.
2. O Processo Individual de cada utente devera ser constituido por:
.1. Ficha de Processo Individual;
Registo de acompanhamento social;
Documentos de Identificagdo do Utente;
Registo da situagdo socioecondmica;
Relatario Médico;
Plano de Cuidados Individuais;
Registo de Cuidados Prestados;
Contrato de Prestagdo de Servigos;
Ficha de Referéncia da situagdo para a equipa de cuidados continuados integrados.
.10, Ficha de avaliagdo de intervengao da equipa de cuidados continuados integrados

1

1.2
13
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.1
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NORMA Xi 4
Lista de Candidatos W
1. Caso ndo seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, é comunicado ao
candidato gue existe lista de candidatos e a posigéo que ocupa na mesma.
2. Alista de candidatos e atualizada sempre que houver novas candidaturas/vagas existentes.

s CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xil
Instalagoes
1. O Servigo de Apoio Domiciliario Integrado do Centro Social Dr. Ayres de Mendonga esta sediado
na Rua das Lavadeiras, n.” 26, em Olh&o e as suas instalagdes sdo compostas por dois pisos.
2. No rés-do-chdo encontra-se a drea de convivio, distribuida por 2 salas, refeitério, 3 instalagtes
sanitarias e banho assistido, sala de cuidados de imagem, sala de salde, espagos estes
reservados aos utentes. Os servicos administrativos encontram-se no rés-do-chao, com a copa,
dispensa, sala de pessoal e sala da Encarregada Geral, & outros espacos reservados ao pessoal.
3. No 1.° Piso enconiram-se 2 gabinetes técnicos e sala de reunibes, bem como outra sala de
convivio e 3 instalagdes sanitdrias. As dreas do 1.° piso ndo tém restrigbes de acesso aos utentes.
4. O Centre Social Dr. Ayres de Mendonga estd equipado de elevador e de rampa de acesso a
mobilidade reduzida a entrada.

NORMA XNl
Horarios de Funcionamento
O horério de funcionamento do Apoio Domicilidrio Integrado é o seguinte: de segunda a sexta-feira
das 9h00 as 13h30 e das 15h00 as 17h00, sabados e feriados e domingos das 9h00 as 10h00.

NORMA XIV
Utilizacdo da Chave da Habitagao do Utente
1. Sempre que necessdrio, o utente/ e ou familiar pode disponibilizar a chave da habitagéo a
Instituicdo, de modo a assegurar a prestagdo dos servigos, mediante a assinatura de uma
Declaragdo de Autorizagéo de utilizag8o da chave.
2. A chave devera ser devolvida imediatamente ap6s a cessagdo do apoio.

NORMA XV
Pagamento da Comparticipagao Familiar

1. O pagamento da Comparticipagdo Familiar & efetuado até ao dia 08 de cada més a que se reporta
a frequéncia a excegéao de situagdo devidamente justificada e aprovada pela Diregao.

2. Caso contrario sera aplicada o menor dos dois valores, taxa de 10% da mensalidade ou 20,00€,
que sera acrescido a faturagdo do més seguinte

3. No més de admiss&o o pagamento da comparticipagdo relativa ao niimero de dias de frequéncia
sera efetuado nos primeiros cinco dias (teis apts a admissao.

4. O pagamento da comparticipagdo familiar pode ser efetuado nos Servigos de Tesouraria
existentes no Centro Social Quinta do Brejo ou no Centro Social Dr. Ayres Mendonga na Rua das
Lavadeiras n® 26. O horario de funcionamento encontra-se afixado em documento préprio no
local.

5. O pagamento podera ser efetuado das seguintes modalidades:

- em dinheiro;

- em cheque;

- por transferéncia bancéria;

- por débito direto.

Todos os dados necessarios serdo facultados pelos servigos administrativos

A comparticipagdo familiar de cada utente & varidvel de acordo com o estudo socioecondmico

realizado pela Equipa Técnica, de acordo com a sua situagdo econdmica e os servigos prestados,

de acerdo com a legislagdo em vigor.

o
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NORMA XVI
Comparticipagdes Familiares

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor e encontra-se afixada em local visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular N.° 4, de 16/12/2014 da Diregao Geral da Seguranga Social
o cdleulo da comparticipagdo familiar &€ determinado em fungdo da percentagem definida para a
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar(a).

3. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo do servigo de apoio domiciligrio integrado &
determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capits do agregado
familiar, de acordo com os servigos prestados, conforme tabela abaixo;

TABELA DE COMPARTICIPACAO

Dn:'nli}c?llic;riu com 08 servigos prestados, sendo:
Intearado a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;
( fnn b} Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos

A comparticipagdo familiar devida pela utilizag&o do servigo de Apoio
domicilidrio Integrado é determinada pela aplicagdo de uma percentagem no
valor de 50% sobre o rendimento per capifa do agregado familiar, de acordo

cuidados prestados;

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

d) Tratamento de roupa do uso pessoal do utente.

4. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RAFf12-D
RC = __f‘n_
Sendo que:
RC= Rendimento per capitaRAF= Rendimento D= Despesas n= Nimero de elementos do agregado
familiar

5. RENDIMENTO PER CAPITA MENSAL: Para efeitos de determinagdo do montante de
rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

RITOZ w08

Do trabalho dependente;
Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
De pensbes;
De Prestagies sociais (exceto as alribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);
Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até
ao grau de licenciatura);

f. Prediais;

g. De capitais;

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

Tribunal, no &mbito das medidas de promogao em meio natural de vida),

5.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no 8mbito do regime simplificado &
considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no Cadigo
do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.
5.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea ¢} no ponto 5., pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de
penstes e as pensdes de alimentos.
5.1.3 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Cédigo
do IRS, designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas & disposig8o dos respetivos, titulares, bem como as importdncias relativas 2
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aguela
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oo oW

Elaborade: Direpio Aprovade: Asrembleia Geral
Data: 1412008 Data: 2000 172018



3}4 Regulamento Interno

ACASO Servigo de Apoio Domicilidrio Integrado

cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador 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.
5.1.3.1 Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte
um valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser
considerado como rendimento igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos
de finangas competentes, ou do documento gue haja titulado a respetiva aquisigao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
5.1.3.2 O disposto no ponto anterior ndo 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 Retribuigdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5%
do valor que exceda aquele limite.

5.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5* do

Cadigo do IRS, designadamente, os juros de depositos bancdrios, dividendos de aces ou

rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto sequinte,

5.1.5 Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor

dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios, 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.

5.2 Para apuramento do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou
anualizados.

6. AGREGADO FAMILIAR
6.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que
vivam em economia comum, designadamente:
Conjuge, ou pessoa em unido de facto hé mais de dois anos;
Farentes 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;
Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrava:
Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.
5.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do
agregado familiar, pessoas que se encontrem nas seguintes condigoes:
a. Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitagdo);
b. Permanecem na habitagdo por um curto periodo de tempo.
6.2 Considera-se que a situagio de economia comum se mantém 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 que por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de salde, escolaridade,
formag&o profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario.

roaoow

7. DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR
7.1 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a. O valor das taxas e impostos necessérios & formag&o do rendimento liquido;
b. Renda de casa ou prestagio devida pela aquisi¢io de habitagdo prépria e permanente;
c. Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d. Despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica,
7.2 Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 7.1 estabelece a instituicao
um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nio seja inferior
a RMMG. Nos casos em que a soma & inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.
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8 PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS. JW
8.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagao da declaragdo
de IRS, respetiva nota de liquidagéo e outros documentos comprovativos da real situagao do
agregado.

8.2 Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, e apés
efetuarem as diligéncias que considerem adeguadas, a instituico pode convencionar um montante
de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipag&o familiar maxima.

8.3 A n3o apresentagdo dos documentos probatérios das receitas e despesas do agregado familiar
do utente até ao maximo de um més decorrida a admissdo do utente, ou apos ter sido solicitado
pelos servigos para atualizagdo da informagao, determina a fixag&o da comparticipag@o maxima.
8.4 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagdo dos
respetivos documentos comprovativos.

g, MONTANTE MAXIMO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

9.1 A comparticipagdo familiar maxima ndo deve exceder o custo médio real do utente verificado na
resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultado das disposigdes legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicbes e o
Ministério responsavel por esta area.

9.2 Considera-se custo médio real do utente aguele que é calculado em fungio do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social
atualizado de acordo com o indice de inflagdo e o nimero de utentes que frequentaram a resposta
social nesse anao.

10. REDUGAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR MENSAL

10.1 Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

10.2 As faltas interpoladas dadas pelo utente ndo serdo motivo para qualguer desconto.

11. REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

11.1 As comparticipagbes familiares, em regra, s3o objeto de revisao anual, em Junho de cada ano
civil apés a atualizagio do custo medio real aprovado em assembleia geral.

11.2 Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagao
familiar de determinado agregado familiar pela utilizag@o de uma resposta social designadamente
no rendimento per capita mensal, pode a instituigdo proceder a revisdo da respetiva comparticipagao.
11.3. Em caso de alteragiio das comparticipagbes em vigor os utentes sero avisados pelos Servigos
Administrativos logo que ocorra a alteragdo, sendo que a mesma entrara apos 30 dias da data de
informagao.

12. ADMISSAO E EXCLUSAO

12.1 No més de admissdo elou de salda do utente sera calculado o valor equivalente aos dias que
o mesmo usufruiu do servigo, com base na comparticipagdo familiar mensal, calculado com base em
30 dias.

12.2 Mo caso de falta de pagamento por um periodo de tempo igual ou superior a dois meses, a
Instituicdo podera suspender o apoio prestado, até regularizacéo da divida, ou mesmo proceder &
exclusdo do utente.

NORMA XVII
Refeigbes

1. A refeigBo (almogo) é distribuida entre as 12h30 e as 13h30

2. Sempre que se justifique, o hordrio das refeigdes estabelecido pode ser alterado de acordo com
a necessidade do utente.

3. Além do regime de alimentagio normal, pode ser fornecido ac utente dieta, mediante a sua
solicitagdo ou informagdo medica.

4, O mapa semanal das ementas encontra-se afixado no Centro Social Dr. Ayres de Mendonga, em
local visivel @ sempre que solicitado pela utente/familia sera entregue uma copia.

5. Caso haja alteragio na ementa semanal, seréo avisados os utentes logo que seja possivel.
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Atividades/Servigos Prestados Y@

1. As atividades desenvolvidas no Apoio Domiciligrio Integrado estao de acordo com o Plano de
Agao e Orgamento da Instituigio, que se encontra afixado em local visivel.
2. O Apoio Domicilidrio Integrado funcionaré como apoio & familia, nunca a substituindo nem
ultrapassando. A familia serd sempre contactada quando:

a) O utente apresentar problemas ao nivel da satde:

b) Surgir alteragdes no quotidiano normal.
3. Os servigos de transporte podem estar disponiveis aos utentes que ndo apresentem condicbes
para por si s6 ou com o apoio de familiares se deslocarem e necessitemn de acompanhamento ao
exterior.
4.0s cuidados médicos e de enfermagem sio da responsabilidade dos familiares ou do préprio
utente. Em casc de urgéneia recorre-se aos servigos existentes (centro de salde e hospital).
5. Os servigos prestados pelo Apoio Domiciliario Integrado s&o acordados na admissio do utente,
podendo ser alterados sempre que se justifique, de acordo com a necessidade do utente,
6. O Apoio Domicilidrio Integrado ndo tem periodo de férias, encontrando-se excecionalmente
encerrado nos dias 1 de Janeiro e 25 de Dezembro.

NORMA XViii

NORMA XIX
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal do Apoio Domiciligrio Integrado encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicac&o do nimero de recursos humanos, formac&o e horérios de trabalho, definido de
acordo com a legislag&o/normativos em vigor.

2. A politica de substituicdo, descrigdo de fungdes e responsabilidades dos profissionais integrados
na resposta social, encontram-se descritos no Manual de Fungoes da Instituicao, cujo mesmo tem
como base o contrato coletivo de trabalho em vigor entre a CNIS e a ENE.

Os recursos humanos existentes no quadro de pessoal do ADI sd0:
2.1. Direco Técnica:

a. Dirigir o funcionamento do servigo dentro das regras definidas pela Direg3o da Instituigao,
assumindo a responsabilidade pela sua organizagao, planificagdo, execugio, controlo e
avaliagdo;

Assegurar a coordenagio das equipas prestadoras de cuidados;

¢. Garantir a qualidade técnica do diagnéstico de cada situacéo e da elaboragio do respetivo

plano de cuidados:

Garantir a supervisdo do pessoal:

e. Proporcionar o enquadramento técnico para a avaliag&o da evolugdo de cada situagdo em
fungao do plano de cuidados definidos:

f. Sensibilizar o pessoal face & problematica dos utentes, criando condigtes que garantam
um clima de bem-estar aos utentes, respeito pela sua privacidade, autonomia e
participagao dentro dos limites das suas capacidades fisicas e cognitivas;

g. Promover reunides de trabalho com os utentes e com o pessoal prevenindo a
conflitualidade e reforgando a autoestima de todos os intervenientes na vida do
estabelecimento;

2]

o

2.2. Tecnico de Servigo Social:

Estudar a situagéo socioecontmica e familiar dos candidatos & admissao;

Estudar e propor a comparticipagio do utente de acordo com os critérios definidos;

Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua integragao;

Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente fazendo parte do

mesmo toda a documentagdo de caracter confidencial;

Fomentar e reforgar as relagbes entre utentes, os familiares, os amigos e a comunidade;

Assegurar e promover a colaboragio com outros servigos, oulras instituigbes ou entidades:

g. Estudar com os individuos as solugdes possiveis dos seus problemas e encaminhar para
0s equipamentos sociais de que podem dispor;

a0 o
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h. Ajudar os utentes a resolver adequadamente os seus problemas de adaptagao e E/
readaptagdo social, fomentando uma decisdo responsavel.

2.3. Pessoal Administrativo:
a. Incumbe ao Pessoal Administrativo executar as fungbes de contabilidade, tesouraria,
expediente, dactilografia e arquivo;
b. Organizar e manter atualizado o pagamento das comparticipagbes familiares dos utentes,
pela prestagdo dos servigos prestados.

2.4, Encarregado geral (servigos gerais):
a. Compete & Encarregada Geral coordenar e orientar a atividade dos trabalhadores da
area da copa e servigos gerais sob a sua responsabilidade, nomeadamente:
- Providenciar para que a alimentagéo é servida nas melhores condigdes;
- Colaborar na elaborag&o das ementas, procedendo & sua afixagdo nos termos da
legislagdo em vigor,
- Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Diregao Técnica.

2.5. Ajudante de Ag¢do Direta:

a. Prestar os cuidados de higiene e conforto aos utentes,

b. Assegurar a alimentagdo regular dos utentes, efetuando o acompanhamento das mesmas
aos utentes sem retaguarda familiar, em situag@o de grande dependéncia.

¢. Colaborar nas atividades de animagao/ocupagao dos utentes;

d. Acompanhar os utentes a consultas ou deslocagbes ao exterior, na impossibilidade da
familia poder assegurar este apoio;

e. Colaborar na prestagdo de cuidados de salde que n&o requeiram conhecimentos
especificos e administrar medicamentos, que ndo sejam da exclusiva competéncia dos
Técnicos de salde, nas horas prescritas e segundo as instruges recebidas;

f. Proceder ao acondicionamento, arrumacdo, distribuigio, transporte & controlo das roupas
lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria;

g. Sinalizar e acompanhar as alteragbes que se verifiquem na situagao global dos utentes, que
afetem o seu bem-estar, de forma a permitir a adequagao do Plano de Cuidados;

h. Reportar a instituigdo ocorréncias relevantes no ambito das fungtes exercidas;

i. Conduzir, se habilitado, as viaturas da instituigao;

j. Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Diretora Técnica com o devido enquadramento
tecnico.

2.6 Auxiliar de Servigos Gerais

a. Proceder & limpeza, higiene e arrumacao das instalagoes;

b. Proceder a lavagem e tratamento de roupas;

c. Desempenha outras tarefas ndo especificas que se enguadrem no &mbito da sua categoria

profissional & ndo excedam o nivel de indiferenciagio em que esta se integra.

NORMA XX
Direg&o Técnica
1. A Dirego Técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio Integrado compete a um técnico, com
formagao académica no &mbito das ciéncias sociais e humanas, cujo nome e formagao se encontra
afixado em local visivel.
2. A Diregdo Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o estabelecimento, sendo responsavel
perante a Diregao da Instituigdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
Encontra-se omissa a regulamentagdo dos direitos e deveres dos colaboradores, estando a mesma
integrada no Cédigo de Etica e de Conduta e no Regulamento Interno Geral da Instituigao
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NORMA XXI

Direitos dos Utentes Y@/
S&o direitos dos utentes:
1. Usufruir de ajudas adequadas a sua situagéo e que se situem no ambito das atividades do Apoio
Domiciliario Integrado;
2. Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades:
3. Exigir respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade, ndoc podendo sofrer
discriminagdes fundadas em critérios ideclogicos, politicos ou raciais;
Apresentar reclamagao utilizando para tal o Livro de Reclamagdes existente na Instituigdo;
Usufruir de um ambiente calmo, respeitando os seus usos e costumes;
Exigir qualidade nos servigos prestados;
Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento:
MN&o estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicoltgica;
Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis do Centro Social.

LmNmo A

NORMA XN
Deveres dos Utentes

Sdo deveres dos utentes:
1. Respeitar e tratar com lealdade a Diregdo, os colaboradores da Instituicio, companheiros e outras
pessoas gue estejam ou entrem em relagdo com a Instituigdo;
2. Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno, as normas e disciplinas
estabelecidas pela Instituigao;
3. Comparticipar nos custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido;
4. Colaborar com a Institui¢do, prestando todas as informagdes necessarias de forma a adequar a
sua situagdo com o Plano de Cuidados Individualizados;
5. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas atividades desenvolvidas,
comparticipando eventuais custos, se tal for necessario;
6. Pagar pontualmente a comparticipago familiar fixada conforme o acordado no processo de
admissdo, bem como alteragies subseguentes ou qualquer despesa extraordinaria da
responsabilidade do utente;
7. Avisar com antecedéncia a auséncia tempordria dos servigos;
8. Prestar todas as informagoes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado
de saide do utente;
9. Informar a Equipa Técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio Integrado, sobre aspetos particulares
do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteragbes.

NORMA, XXl
Direitos da Entidade Gestora do Servigo

Sé&o direitos da entidade gestora do servigo:
1. Exigir lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
3. Receber as comparticipagies mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XXIV
Deveres da Entidade Gestora do Servigo

Séo deveres da entidade gestora do servigo:

Garantir a qualidade dos servigos prestados;

Garantir a prestacéo dos cuidados adequados a satisfag8o das necessidades dos utentes;
Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade:

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes:
Desenvolver atividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem-estar dos utentes:
Possuir livro de reclamagoes.

e
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NORMA XXV i
Bens dos Utentes
A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos de valor do utente.

NORMA XXVI
Interrupgao da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Utente
E admitida a interrupgdo tempordria de cuidados por motivos imputéveis ao utente em caso de
doenga, hospitalizagdo, auséncia do domicilio (permanéncia temporaria em casa de familiares), pelo
tempo necessario, ndo perdendo a vaga desde que o utente ou pessoa préxima comunique esse
facto ao Responsavel pelo Apoio Domicilidrio Integrado logo que tenha conhecimento da situagio
gue provogue a interrupgdo de cuidados, conforme previsto no n.” 10 da norma XV,

NORMA XXVII
Contrato de prestagio de servigos
1. Nos termos da legislagdo em vigor, & celebrado, contrato de prestagdo de servigos com o utente
e ou seus familiares e quando exista com o familiar responsavel efou representante legal, donde
constemn os direitos e obrigagdes das partes.
2. Do contrato & entregue um exemplar ao utente ou familiar responsavel efou representante legal
ou familiar e arquivado outro no respetivo processo individual.

NORMA XXV
Cessagdo da Prestacdo de Servigos de Servigos pelo Utente

A cessagdo da prestagdo de servigos por iniciativa do utente pode ocorrer por desisténcia ou por
morte do utente.

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos do Apoio Domiciligrio Integrado, o utente ou
pessoa proxima devera comunicar, em documento proprio, esse facto & Diregdo Técnica do Servigo
de Apoio Domiciliario Integrado com a maior antecedéncia possivel, tendo efeitos a partir da data
em que & dado conhecimento ao servigo.

NORMA XXIX
Cessacgdo da Prestagdo de Servigos por parte da Instituigo
1. Os utentes ficam sujeitos a suspensdo ou cancelamento da vaga quando se verifique violagdo
grave ou reiterada das regras constantes do presente regulamento efou outras normas em vigor
no servigo, nomeadamente em situagbes de:
a. Manifestagdo de sintomas de doenga mental ou outra que perturbe o funcionamento
Servigo de Apoio Domiciliario Integrado;
b. Comportamentos que ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servigos, as condigbes e o ambiente necessaric & prestagio dos mesmos, o sdo
relacionamento com terceiros e a boa imagem da Instituigdo;
¢. O ndo pagamento da comparticipagdo familiar por um periodo igual ou superior a 2
meses.
2. A decisdo de suspender ou resolver o contrato de prestagdo de servigos & da competéncia da
Diregdo, apds prévia audigdo do utente efou responsavel pelo mesmao, devendo ser-lhes notificada.

NORMA XXX
Livro de Reclamagbes
MNos termos da legislagBo em vigor, este servigo possui livro de reclamagtes, que poderd ser
solicitado sempre que desejado de acordo com o horério do Centro Social Dr. Ayres de Mendonga,
sede do servigo ADI.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI
Alteragoes ao Regulamento
O presente regulamento sera revisto sempre gue se considere necessario,
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Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis dos servigos deverdo informar os utentes efou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragtes ao presente regulamento com a antecedéncia

minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor.
Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o acompanhamento técnico

da resposta social.
NORMA XXX
Integragao de Lacunas

Em caso de lacunas, as mesmas serdo supridas por decisdo / deliberagdo da Diregdo da Instituigdo,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXX
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor assim que aprovado em Assembleia Geral e revoga
todos os anteriores.

Visto e aprovado em Assembleia Geral de dia 29 de novembro de 2018

O Presidente da Assembleia Geral - José Alberfo Floréncio Barros

0O 1® Secretario — Benedita Custédio

R

O 2° Secretario — Maria Filomena Caldo
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