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Artigo |
AMBITO DE APLICAGAO

A Associagdo Cultural e de Apoio Social de Olhdo, adiante designada por
ACASO, é uma Instituigdo 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 10 de Abril de 1999,

A Equipa de Apoio Domiciliario, adiante designada de EAD, é parte integrante
da ACASO e ndo tem personalidade juridica auténoma.

Esta estrutura foi criada ao abrigo Decreto-Lei n.? 8/2010 de 28 de Janeiro, na
sua versao atualizada, que regulamenta um conjunto de unidades e equipas de
cuidados continuados integrados de salde mental, destinado as pessoas com
doenga mental grave, clinicamente estabilizada, de que resulte incapacidade
psicossocial e que se encontrem em situagdo de dependéncia.

A EAD localiza-se em Olhdo com funcionamento na Urbanizagdo Sporting Clube
Olhanense, Rua da Feira Lt 9 R/C 8700-395 Olhao.

Artigo Il
OBJETIVO DA EQUIPA DE APOIO DOMICILIARIO (EAD)

A Equipa de Apoio Domiciliario (EAD), destina-se a pessoas com doenga mental
grave, de evolugao prolongada, clinicamente estabilizadas, que necessitam de
programa adaptado ao grau de incapacidade psicossocial que poderdo manter-
se no seu domicilio, evitando a institucionalizagdo., para reabilitacdo de
competéncias relacionais, de organizagdo pessoal e doméstica e de acesso aos
recursos da comunidade, em domicilio proprio, familiar ou equiparado.

A Equipa de Apoio Domiciliario foi projetada a pensar nas pessoas com
experiéncia em doenga mental que necessitem de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio.

Artigo lll
CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE ADMISSAQ

Os critérios e procedimentos de admissao para EAD, tipologia de adultos, estdo
regulamentados na (Portaria 68/2017 de 16 de fevereiro).
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A)Critérios de Admissao

Os critérios de admissdo nas equipas de apoio domiciliario devem ser,
cumulativamente, de acordo com o art.® 41.° da Portaria 68/2017 de 16 de
fevereiro:

1) Qualguer dos graus de incapacidade psicossocial, de acordo com instrumento
unico de avaliagao aplicado no momento da referenciagao;

2) Estabilizagdo clinica, tendo ultrapassado a fase aguda da sua doenga;

3) Encontrar -se a viver na comunidade em domicilio préprio ou familiar;

4) Aceitagdo do programa de reabilitacao;

9) Aceitagao do termo de pagamento.

B)Procedimentos de REFERENCIACAO/ADMISSAO

1. A proposta de referenciagdo, emitida pelas entidades referenciadoras, para
avaliagao da ECL (Entidade Coordenadora Local) ou da ECR (Entidade
Coordenadora Regional), deve incluir:

1.1. Diagnostico principal, de acordo com a classificagdo internacional de
doengas em vigor;

1.2. Registo de comorbilidades;

1.3. Classificagdo do grau de incapacidade psicossocial por doenga mental
grave, utilizando o Instrumento Unico de Avaliagdo (IUA);

1.4. Avaliagdo medica, de enfermagem, do servigo social e qualquer outra
informagdo relevante utilizando o Instrumento Unico de avaliagdo e de acordo
com a classificagdo do grau de funcionalidade segundo a CIF;

1.5. Proposta da tipologia de cuidados da RNCCI;

1.6. Critérios para admissao;

1.7. Objetivos pretendidos com o Plano Individual de Intervengao;

1.8. Consideragdo dos aspetos clinicos e de personalidade relevantes para a
reabilitagdo, nomeadamente a motivagdo da pessoa para o envolvimento no
projeto de reabilitagdo, potencial reabilitativo e recursos existentes.

2. Os procedimentos de admissao sdo os referenciados no artigo 20° da Portaria
n°68/2017 de 16 de fevereiro.

3. A admissao de Utente nas unidades e equipas ¢ feita pela ECR. A ECR é a
detentora do numero de vagas existentes nas unidades e equipas da sua area
de atuagao, competindo-lhe atribuir vaga ao utente.

3.1. A admissao € obrigatoriamente precedida de proposta de referenciagao por
parte da entidade referenciadora a ECL ou & ECR, respetivamente, no caso de
Utentes provenientes de SLSM (Servigo Local de Saude Mental), Hospitais e
Centros hospitalares psiquiatricos e Agrupamentos de centros de saude, as
referenciagdes devem ser enviadas a ECL, ou caso de referenciagdes vindas de
instituigdes psiquiatricas do setor social, devem ser enviadas a ECR;

3.2. A atribuigao de vaga observa o principio da proximidade do local do domicilio
e do SLSM que lhe presta cuidados clinicos;
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3.3. Apos recegao da proposta de admissado proveniente da ECR, as entidades
prestadoras devem aceitar o pedido e se necessario pedir esclarecimentos a
ECR, no prazo de 3 dias uteis.

4. A admissao dos Utentes é efetuada ao longo de todo o ano, sempre que haja
vagas.

5. No ato da admissdo é verificado se foram rececionados todos os documentos
necessario para a conclusdo do processo do Utente:

5.1. O cartdo de cidadao do utente ou o Bl, o NIF, o NISS e o N.° SNS ou
subsistema a que pertence;

5.2. O cartao de cidadao ou o Bl e o NIF do Representante Legal

6.0 acolhimento do utente é previamente preparado, envolvendo a equipa
técnica, através da planificagao de visitas domicilidrias e contacto prévio com o
utente.

6.1.A planificagdo mensal das visitas sera apresentada ao utente na visita
subsequente exigindo a sua validagao.

6.2.Entrega de regulamento interno e Informagdo sobre o funcionamento da
unidade servigos prestados e contactos.

6.3. Aquando o acolhimento do utente € celebrado um Contrato de Prestagao
Servigos entre este, seu familiar/representante legal e a Instituigao;

6.4.0 programa de Acolhimento é implementado durante o periodo inicial de
adaptagao, com duragdo que ndo deve ser Superior a 30 dias Gteis, com o
objetivo de se realizar a avaliagdo multidimensional do utente e o sucesso ou
insucesso da sua integragao;

6.5.Paralelamente €& criado o Processo Individual de utente; cuja
confidencialidade esta salvaguardada, sendo de acesso restrito.

No Processo Individual deverao constar:

. Documentos Pessoais e dados de identificagao
. Contrato de Prestagao de Servigos
. Avaliagtes e Relatorios — Diagndstico Social
. Informacgao Clinica/médica e Psicoldgica
. Informagéo relativa a intervengdo no ambito de Reabilitagdo
. Plano Individual de Intervencao (PIl), relatérios de monitorizagéo e
avaliagao
. Registo de atendimento e intervengoes
. Registos de Ocorréncias e situagbes anomalas
. Oficios recebidos e emitidos relativamente ao acolhimento do utente
. Outros
Artigo IV

DIREITOS E DEVERES DO UTENTE
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Considerando a lei n° 15/2014 de 21 de margo, que consolida a legislagdo em
materia de direitos e deveres do utente dos servigos de salde, destacam-se os
seguintes direitos e deveres dos utentes das EAD:

A)Direitos:

O utente da EAD deve declarar de forma livre e esclarecida o consentimento ou
a recusa da prestacdo dos cuidados de saude, bem como, em qualquer
momento, pode revogar o consentimento;

O utente da EAD tem direito a prestagdo dos cuidados de salde mais adequados
e tecnicamente mais corretos, devendo estes ser prestados humanamente e
com respeito pelo utente;

O utente da EAD e titular dos direitos a protegdo de dados pessoais e a reserva
da vida privada, assim como o direito ao sigilo dos seus dados pessoais;

O utente da EAD tem o direito a ser informado pelo prestador dos cuidados de
saude, de forma acessivel, objetiva, completa e inteligivel sobre a sua situagéo,
as alternativas possiveis de tratamento e a evolugdo provavel do seu estado;

O utente da EAD tem o direito a reclamar e a apresentar queixa no livro de
reclamagdes presente, bem como a receber indemnizagdo por prejuizos
sofridos;

B)) Deveres:

O utente da EAD deve respeitar as regras de organizacéo e funcionamento deste
estabelecimento;

O utente da EAD deve colaborar com os profissionais de saide em todos os
aspetos relativos a sua situagéo;

O utente deve pagar os encargos definidos que derivam da prestacdo dos
cuidados de saude de que & beneficiario.

Artigo V
SERVICOS A PRESTAR

Area de reabilitagao e servicos a prestar da EAD:
Sao as trés grandes areas de reabilitacio:

e« Competéncias relacionais

* Organizagao pessoal e/ou doméstica

* Acesso a recursos na comunidade

Servigos a prestar:
As equipas de apoio domiciliario (EAD) de Cuidados Continuados Integrados de
Saude Mental (CCISM) tém como finalidade ajudar a definir um projeto individual

ASSOCIAC AD CULIURAL E DE APCIO 5CCIAL DE OLHAD
R OOCEADICCISM
Boborodo: Direcdo em Dezembra 2019 | Aprovodo: Assemblein Geral em oo de

h



REGULAMENTO INTERNO w

‘if,:i EADSM Equipa de Apoio Domicilidrio Satde Mental de Olhdo

de intervencao (PIl) e acompanhar o utente na sua execugéo, com o objetivo de,
no mais curto espago de tempo, a pessoa com doenga mental grave possa
recuperar as suas competéncias psicossociais e reintegrar-se na familia e
comunidade, tendo sempre por base, um projeto de reabilitagao psicossocial, em
que sao definidas areas de intervengdo para os quais sdo planificados os
seguintes servigos:

e Apoio e reabilitagdo psicossocial e nas atividades de vida diaria, com vista
a desenvolver e preservar o equilibrio da pessoa com doenga mental;

e Promogao da autonomia nas atividades instrumentais de vida diaria.

» Promover agdes desenvolvidas pela pessoa no seu quotidiano que
aumentem a facilitagdo no acesso a atividades ocupacionais, convivio,
lazer (na comunidade), com o objetivo de trabalhar competéncias
relacionais, promover a inclusao e o suporte social.

» Sensibilizagao/treino do cuidador informal para a prestacao de cuidados

¢ Supervisdo e gestdo da medicagao.

e Acesso a cuidados medicos gerais e da especialidade de psiquiatria.

Artigo VI
CONSTITUICAO DA EQUIPA DE APOIO DOMICILIARIO

1. O Quadro de Pessoal da EAD encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicagao do numero de recursos humanos, formacéo e categoria, definido de
acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. Todos os colaboradores estdo obrigados ao sigilo profissional, bem como ao
compromisso implicito para com as regras orientadoras de atuac&o previstas no
Cédigo de Etica e Conduta, instrumento composto pelos valores e principios que
concretizam a visdo e missdo da instituigdo. 3. A politica de substituicao,
descrigdo de fungdes e responsabilidades dos profissionais integrados na
resposta social, encontram-se descritos no Manual de Fungbes da Instituigdo,
cujo mesmo tem como base o contrato coletivo de trabalho em vigor entre a CNIS
e a FNE, o quadro de pessoal da EADSM & multidisciplinar constituida por:;

DIREGAO TECNICA
As fungdes gerais:

1) Compete a Dire¢do Técnica assegurar a gestdo das atividades da EADSM
na sua globalidade, sendo responsavel nomeadamente:

a) Fazer cumprir as disposigoes legais e regulamentares aplicaveis, bem

como os procedimentos e as orientagdes técnico-normativas
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emanadas pelos servigos competentes, nomeadamente Ministério da
Saude e o Ministerio do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social.

b) Planear, dirigir, coordenar e controlar a atividade dos diversos
sectores da EADSM, sem prejuizo das competéncias proprias da
Diregdo da ACASO;

c) Estabelecer uma estreita e permanente articulacao entre a EADSM e
as Equipas Coordenadoras Local e Regional da Rede,

d) Elaboraro Regulamento Interno da EADSM e submeté-lo a aprovagao
da Diregao e Assembleia Geral de sdcios da ACASO e da Equipa de
Coordenagdo Regional dos Cuidados Continuados Integrados do
Algarve.

e) Aprovar as normas de funcionamento da EADSM de acordo com as
orientagoes superiores das Tutelas.

f) Propor a Diregao da ACASO a admissao ou demissdo de profissionais
de saude ou outros funcionarios, bem como o exercicio do poder
disciplinar nos termos da legislagao aplicavel,

g) Aprovar os horarios de trabalho e os planos de férias do pessoal,
dentro dos limites genericamente estabelecidos pela Diregdo no que
respeita & articulagdo com outros servigos da ACASO;

h) Estabelecer o modelo de gestdo técnica adequado ao bom
funcionamento da EADSM; coordenar e prestar supervisdo aos varios
elementos dos recursos humanos, designadamente atraves de
reunides técnicas;

i) Definir procedimentos de controlo interno na EADSM;

j) Responsabilizar os diversos sectores da EADSM pelos meios postos
a sua disposicao face aos resultados atingidos;

k) Exercer as demais competéncias que lhe sejam delegadas pela
Diregdo da ACASO,;

) Promover a melhoria continua dos cuidados e servicos prestados,
coordenando o planeamento e a avaliagdo de processos, resultados e
satisfagdo quanto a atividade da EADSM,;

m) Definir as fungbes e responsabilidades de cada profissional, bem como as
respetivas substituicoes em caso de auséncia;

n) Implementar um programa de formagdo adequado a EADSM e facultar o
acesso de todos os profissionais a frequéncia de agdes de formacéo, inicial
e continua, bem como desenvolver um programa de integragdo dos
profissionais em inicio de fungdes na EADSM.

PSICOLOGO
As fungbes gerais:

1. Realizar avaliagGes psicologicas e cognitivas;

2. Efetuar psicoterapia de apoio, acompanhamento psicolégico e estimulagao
cognitiva;
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3. Colaborar com a equipa médica na medicagdo para as diversas patologias
mentais e consequéncias psicoldgicas e cognitivas da medicacao;

4.Cumprir com as fun¢des de gestor de caso

5. Supervisionar estagios de observagao e intervengédo na area de Psicologia
Clinica, caso se verifique necessidade.

6-Integrar a equipa multidisciplinar, participando na construgdo do Plano
Individual de Intervengao (PIl), nas visitas médicas e reunides de equipa;

ENFERMEIRO COM ESPECIALIDADE EM SAUDE MENTAL E PSIQUIATRIA
As fungdes gerais:

1- Identificar, planear e avaliar os cuidados de enfermagem e efetuar os
respetivos registos.

2 - Assegurar o apoio e o suporte emocional as familias ou prestadores informais
de cuidados, capacitando-os para a integragdo do utente no seio da familia;

3 - Contribuir para a existéncia de informagao — registos de enfermagem - que
traduzam as praticas dos enfermeiros e os resultados de salide sensiveis aos
cuidados de enfermagem

4 - Cumprir com as exigencias da Rede de Cuidados Continuados, atualizando
a base de dados dos utentes internados (aplicativo) nas primeiras 72h, nos
primeiros 15 dias e mensalmente até ao momento da alta do utente;

5 - Proceder a administragao da terapéutica prescrita, detetando os seus efeitos
e atuando em conformidade, devendo, em situagcdo de emergéncia, agir de
acordo com a qualificagdo e os conhecimentos que detém, tendo como finalidade
a manutencgao ou recuperacao das fungdes vitais;

6 - Integrar a equipa multidisciplinar, participando na construgdo do Plano
Individual de Intervengao (PIl), nas visitas médicas e reunidoes de equipa;

TECNICO DO SERVIGO SOCIAL
As fungdes gerais:

1.Avaliacdo dos fatores psicossociais envolvidos no processo terapéutico de
reabilitagdo do utente;
2.Intervencao psicossocial a nivel individual e familiar;

3.Promogdo da prestagdo de servigos de qualidade centrada no utente e
baseado em parcerias / articulagdo com o utente, familia e comunidade;

4 Advocacia social em prol do utente e familia;
5.Potenciar a reintegragdo social do utente no seu meio habitual de vida, com
ASSOTIAGAD CULTURAL £ DE APOIC SOCIAL DE CLHAD
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qualidade e apoio adequado;

6.Acolhimento dos utentes e seus familiares, promovendo a sua integragdo na
EADSM;

7.Cumprir com as exigéncias da Rede de Cuidados Continuados, atualizando a
base de dados dos utentes internados (aplicativo) de acordo com os normativos
em vigor

8.Assegurar a gestao de caso de utentes;

9.Integrar a equipa multidisciplinar, participando na construgdo do Plano
Individual de Intervengao (PIl), nas visitas médicas e reunides de equipa;

TERAPEUTA OCUPACIONAL
As fungbes gerais:

1.Conhecer e aplicar, ao longo do processo de intervengdo e acompanhamento
do utente e familia, teorias, modelos e técnicas especificas da Terapia
Ocupacional.

2.Analisar e avaliar o perfil ocupacional do utente, considerando as ocupagoes
significativas e o desempenho ocupacional nas varias ocupagbes de vida,
nomeadamente nas atividades de autocuidado, trabalho, estudo, lazer.

3.Avaliar os contextos e ambientes de vida dos utentes, identificando o que
nestes pode facilitar ou restringir o desempenho e o desenvolvimento
ocupacional e, consequentemente, o processo de recovery.

4 Facilitar e promover o desenvolvimento ocupacional dos utentes, através de:

« Envolvimento dos utentes, cuidadores e outros na procura de forgas,
competéncias, necessidades, recursos e oportunidades ocupacionais;

« Selecdo e utilizagdo de métodos, ferramentas e processos adequados a
recolha de informacao e avaliagdo do desempenho ocupacional;

» Facilitagao e promogao do envolvimento e da participagido em atividades
que contribuam para o desenvolvimento ocupacional e o para o bem-
estar,

« Avaliagdo e analise das ocupagdes e do desempenho e desenvolvimento
de estratégias que proporcionem a adaptagdo efou a mudanga
ocupacional;

* Realizagdo de planos de encaminhamento e/ou acompanhamento
oportunos e eficazes;
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* Registo e comunicagao a restante equipa do processo e estratégias de
desenvolvimento ocupacional definidos;

+ Definigdo e elaboragdo de metas e estratégias relativas aos
componentes do desempenho ocupacional e areas de ocupagio a
desenvolver no Plano Individual de Intervencgao;

* Desenvolver e implementar planos de alteragdo e adaptagdo dos
contextos e ambientes, que sejam identificados na(s) avaliagdo(es), no
sentido de eliminar e/ou reduzir as restricbes que estes colocam a um
desempenho ocupacional satisfatorio;

« Promover a justiga ocupacional, colaborando com os utentes e definindo
programas de capacitagdo que possibilitem defender o direito de verem
as suas necessidades ocupacionais reconhecidas.

- Trabalhar em equipa, estabelecendo e mantendo relagdes eficazes e
adequadas e contribuindo para que a mesma se desenvolva tendo uma
perspetiva ocupacional do utente.

5-Integrar a equipa multidisciplinar, participando na construgdo do Plano
Individual de Intervencao (Pll), nas visitas médicas e reunides de equipa:

FISIOTERAPEUTA
As fungbes gerais:

1. Manter a confidencialidade, privacidade e dignidade do utente;

2. Fomentar o envolvimento do utente em decisdes relacionadas com a sua
vida, fornecendo um bom suporte que permita ao utente efetuar a sua escolha,
tendo em conta que essa op¢ao devera ser respeitada;

3. Avaliar as dificuldades na atividade associadas a problemas relacionados
com a estrutura e fungéo fisica e mental,

4. Avaliar os problemas motores e funcionais relacionados com a doenga
mental cronica e aguda;

5. Estabelecer objetivos realistas com o utente e/ou com o seu principal
prestador de cuidados;

6. Planear e implementar programas de tratamento, sem excluir aqueles com
dificuldades de comunicacgao;
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7. Estabelecer programas de exercicios individuais ou em grupo para promover
a saude fisica e mental, melhorando as capacidades funcionais, confianga e
auto estima, manter uma boa forma e maximizar a independéncia fisica, libertar
a agressividade, promover o relaxamento, aprender a lidar com a ansiedade,
prevenir ou atrasar a deterioragao das capacidades fisicas e cognitivas;

8. Promover atividades, no ambito da fisioterapia, para alargar a interagao
social, aumentar a confianga, reduzir os comportamentos institucionais, ajudar
na motivacao, estimular o trabalho de equipa e competi¢ao;

9. Promover o bem-estar e a autonomia das pessoas com disfuncoes fisicas
associadas a doengas mentais e vice-versa, utilizando estimulos fisicos para as
influenciar.

10. Desenvolver a confianga do utente no movimento, mobilidade e fungao,
com o objetivo da integragao social, encorajando o uso dos recursos
comunitarios;

11. Participar em programas de intervengao e orientagdo para a realidade em
conjunto com outros profissionais;

12. Integrar reunides e avaliagoes multidisciplinares;

13. Integrar a equipa multidisciplinar, participando na construgao do Plano
Individual de Intervengao (PII), nas visitas médicas e reunides de equipa;

ASSISTENTE ADMINISTRATIVA
As fungées gerais:
1. Executar tarefas relacionadas com o expediente geral da EADSM.

2. Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-a para os respetivos
servigos ou destinatarios.

3. Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios,
notas informativas e outros documentos

4. Arquivar, preparar e conferir a documentagao de apoio a atividade da EADSM.

5. Registar e atualizar, manualmente ou utilizando aplicagdes informaticas
especificam da area administrativa, dados necessarios a gestdo da EADSM.

6. Organizar os processos clinicos.

7. Requisitar os impressos necessarios para o funcionamento da EADSM.

8. Fazer toda a informagdo sobre os utentes entre a EADSM e a ECL.
ASEDCIACAD CULTURAL E DE APOD SOCIAL BE OWHAD
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9. Requisitar os transportes necessarios para os utentes se deslocarem a
consultas ou outros

10. Fazer o arquivo dos processos clinicos

12. Orientar as visitas dos utentes.

AJUDANTE DE AGCAO DIRETA

As fungbes gerais:

1. Desempenhar tarefas sob orientagao da equipa técnica.

2. Colaborar na prestagdo de cuidados de higiene e conforto e de alimentacao
dos EADSM.

3. Proceder ao acompanhamento e transporte dos utentes, cadeiras de rodas ou
a pé, dentro e fora do estabelecimento.

4. Assegurar o transporte de medicamentos e produtos de consumo corrente
necessarios ao regular funcionamento do servigo.

5. Em situacdo de auséncia de Auxiliar de Servigo Gerais asseguram as suas
funcGes.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
As fungdes gerais:

1. Proceder a limpeza e arrumacgao das instalagdes.

2. Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos, serve refeicbes em
refeitorios.

3. Desempenhar fungbes de estafeta e procede a distribuicdo de
correspondéncia e valores por protocolo.

4. Desempenhar outras tarefas ndo especificas gue se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional.

ARTIGO Vi
FINANCIAMENTO DA EADSM /COMPARTICIPAGAO DOS UTENTES

1 - O financiamento da EADSM e da responsabilidade dos Ministérios do
Trabalho e da Solidariedade Social e da Saude, com pregos adequados e
revistos periodicamente, nos termos definidos na legislagao em vigor.

2 - Os encargos com a prestagdo da EADSM faz parte integrante dos orgamentos
das respetivas administragbes regionais de salde e os encargos com a
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prestacao do apoio social, dos orgamentos dos respetivos organismos do
Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social.

3 - A utilizacdo dos servigos da EADSM & comparticipada pela pessoa com
incapacidade psicossocial, na componente de apoio social, em fun¢ao do seu
rendimento ou do seu agregado familiar, nos termos regulamentados, para a
EADSM. De acordo com a legislagdo em vigor sendo este calculo efetuado pelos
servigos do Ministério da Seguranga Social

Artigo VIl
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

De segunda a domingo, assegurando 8 visitas domiciliarias por dia, das
8h.30m as 17h

Artigo VIII
PROCEDIMENTOS EM SITUAGAO DE EMERGENCIA

Em situagbes graves de lesdo, doenga organica ou descompensagao psiquica,
¢ feito contacto para 0 112, e posteriormente para os cuidadores. Em situagbes
graves de lesdo, doenga organica ou descompensagao psiquica, € feito contacto
para o 112, e posteriormente para os cuidadores; devendo ser dado
conhecimento a ECR.

Artigo IX
RESERVA DE VAGA
(artigo 22° da portaria 68/2017 de 16 de fevereiro)
Em situacdo de descompensacao fisica e ou mental, com ou sem internamento
hospitalar, mantém-se a reserva de vaga durante trés semanas unidades.

ARTIGO X
PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO DA UNIDADE OU EQUIPA

As unidades e equipas prestadoras de CCISM, estdo sujeitas a uma avaliagao
interna periodica, com objetivo de melhoria continua, no dmbito da respetiva
gestdo da qualidade dos servigos prestados.

Essa avaliagao &€ efetuada da seguinte forma

a) Interna:
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. Avaliagdo de satisfagdo da equipa atraves de questionario
individual direcionado a cada membro da equipa esta avaliagdo é
efetuada anualmente;

o Avaliacdo de satisfagdo da qualidade de servigos prestados ao
utente, através de questionario dirigido ao utente ou no impedimento
deste ao cuidador de referéncia;

. Esta avaliagao devera ser efetuada trimestralmente, no caso de se
registar alta do utente antes deste periodo sera efetuada no momento da
alta.

s b)Externa:

o Através de grelha aplicavel pela ECL durante a visita trimestral de
acompanhamento a unidade.

Artigo XI
OUTROS ELEMENTOS CONSIDERADOS NECESSARIOS AO NORMAL
FUNCIONAMENTO

Nao estao considerados de momento outros, para além dos que habitualmente
vigoram nas restantes respostas da ACASO.

Artigo XlI
SUGESTOES/ RECLAMAGOES

Encontra- se ao dispor dos utentes uma caixa de sugestoes de melhoria dos

Servicos.
Esta unidade possui livro de reclamagdes, podem ser efetuadas diretamente no

livro ou por correio eletronico através do site da instituigdo www.ipss-acaso.org.

X1
ALTERACOES AO REGULAMENTO

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e
contratualizar com os residentes ou os seus representantes legais sobre
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de
30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugao do contrato a que estes assiste.

2. Estas alteragoes deverdo ser submetidas a consideragao superior da ECR.

ASSOCIMCAD CULTURAL E DE APQID SOCWAL DE CLHAD
Rl XXX-EADNCCISM
Eloboroco; Diregéo em Dezembro 2009 | Aprovodo: Assembieio Geral em xosx de xox

e e —————



REGULAMENTO INTERNO M

i 5
?:‘EADSM Equipa de Apoio Domicilidrio Satde Mental de Olhao
Artigo XIV
CONSIDERAGOES FINAIS

A existéncia de eventuais lacunas e casos omissos no presente regulamento
serdo resolvidos superiormente pela Diregao da ACASO, tendo em conta a
legislagao normativa em vigor nesta matéria.

O regulamento interno é aprovado pela entidade promotora e gestora da unidade
e depende do parecer vinculativo da competente ECR no ambito do contrato-
programa outorgado entre a ARS Algarve, IP, o Centro Distrital de Faro do ISS,
IP e 2a ACASO em 25 de junho de 2020.

O presente regulamento foi aprovado em de 2021

(assinaturas)
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Artigo 1°
AMBITO DE APLICAGAO

A Associagdo Cultural e de Apoio Social de Olhdo, adiante designada por
ACASO, é uma Instituigdo 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 10 de Abril de 1999.

A Unidade Socio-Ocupacional, tipologia de adultos, adiante designada de USO
e parte integrante da ACASO e ndo tem personalidade juridica auténoma.

Esta estrutura foi criada ao abrigo Decreto-Lei n.° 8/2010 de 28 de Janeiro na
sua versao atualizada, que regulamenta um conjunto de unidades e equipas de
cuidados continuados integrados de salde mental, destinado as pessoas com
doenca mental grave, clinicamente estabilizada, de que resulte incapacidade
psicossocial e que se encontrem em situagédo de dependéncia

A USO localiza-se em Olhdo com funcionamento na Urbanizagao Sporting Clube
Olhanense, Rua da Feira Lote 9 R/C 8700-395 Olhao.

Artigo 2°
OBJETIVOS DA USO

A USO tem como destinatarios pessoas com moderado e reduzido grau de
incapacidade psicossocial, por doenga mental grave, estabilizadas clinicamente
e que apresentem disfuncionalidades nas areas relacional, ocupacional e de
integracao social, tendo como objetivo a promogéo da autonomia, a estabilidade
emocional e participagdo social, com vista & integragdo social, familiar e
profissional.

Artigo 3°
CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO

Os critérios de admiss&o para USO, tipologia de adultos, estio regulamentados
no art.® 38.° da Portaria 68/2017 de 16 de Fevereiro que elege os seguintes itens:

A)Critérios de Admissdo

e Individuos maiores de 18 anos, que tenham diagndstico psiquiatrico que
configure grau moderado ou reduzido de incapacidade psicossocial por
doenga mental grave, de acordo com instrumento Unico de avaliacdo aplicado
no momento da referenciacao;
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 Estabilizagao clinica, tendo ultrapassado a fase aguda da doenca:

» Funcionalidade basica conservada ou adquirida em processo de reabilitagao
anterior, nomeadamente nas areas da orientagdo espacio -temporal,
mobilidade fisica e cuidados pessoais;

» Comportamentos que ndo ponham em causa a convivéncia com os outros
utentes ou impossibilitem o trabalho em grupo;

* Perturbacdo da funcionalidade nas areas relacional, ocupacional e ou
profissional;

* Aceitagdo do programa de reabilitagdo;

» Aceitagdo do termo de pagamento;

B)Procedimentos de REFERENCIACAOQ/ADMISSAO

1. A proposta de referenciagdo, emitida pelas entidades referenciadoras, para
avaliagdo da ECL (Entidade Coordenadora Local) ou da ECR (Entidade
Coordenadora Regional), deve incluir:

1.1. Diagnostico principal, de acordo com a classificagdo internacional de
doengas em vigor;

1.2. Registo de comorbilidades:

1.3. Classificagdo do grau de incapacidade psicossocial por doenga mental
grave, utilizando o Instrumento Unico de Avaliagdo (IUA):

1.4. Avaliagao medica, de enfermagem, do servigo social e qualquer outra
informagao relevante utilizando o Instrumento Unico de avaliagdo e de acordo
com a classificagao do grau de funcionalidade segundo a CIF:

1.5. Proposta da tipologia de cuidados da RNCCI:

1.6. Criterios para admissao:

1.7. Objetivos pretendidos com o Plano Individual de Intervengao;

1.8. Consideragao dos aspetos clinicos e de personalidade relevantes para a
reabilitagdo, nomeadamente a motivagdo da pessoa para o envolvimento no
projeto de reabilitagdo, potencial reabilitativo e recursos existentes.

2. Os procedimentos de admissao sao os referenciados no artigo 20° da Portaria
n°68/2017 de 16 de fevereiro.

3. A admissdo de Utente nas unidades e equipas ¢ feita pela ECR. A ECR é a
detentora do nimero de vagas existentes nas unidades e equipas da sua area
de atuacgao, competindo-lhe atribuir vaga ao utente.

3.1. A admissdo € obrigatoriamente precedida de proposta de referenciagao por
parte da entidade referenciadora @ ECL ou & ECR, respetivamente, no caso de
Utentes provenientes de SLSM (Servico Local de Saide Mental), Hospitais e
Centros hospitalares psiquiatricos e Agrupamentos de centros de saude, as
referenciagbes devem ser enviadas & ECL, ou caso de referenciacdes vindas de
instituigGes psiquiatricas do setor social, devem ser enviadas a ECR:

ASSCCIACAD CULTURAL EDE APOID SOCIAL DE OLHAD
Ri101-U50
Bloborode; Diregdo em Dezembro 2019 | Aprovodo: Assemblein Geral &m oo e Kex

1—__



@‘ W ' REGULAMENTO INTERNO
_,,‘% l ' SO Unidade Socio-Ocupacional de Olha@o
Linatade So010-0Cupationg

3.2. A atribuigao de vaga observa o principio da proximidade do local do domicilio
e do SLSM que |he presta cuidados clinicos:;

3.3. Apos recegao da proposta de admissdo proveniente da ECR, as entidades
prestadoras devem aceitar o pedido e se necessério pedir esclarecimentos a
ECR, no prazo de 3 dias (teis.

4. A admissao dos Utentes e efetuada ao longo de todo o ano, sempre que haja
vagas.

5. No ato da admissao € verificado se foram rececionados todos os documentos
necessario para a conclusao do processo do Utente:

5.1. O cartdo de cidaddo do utente ou o Bl, o NIF, o NISS e o N.° SNS ou
subsistema a que pertence;

5.2. O cartéo de cidaddo ou o Bl e o NIF do Representante Legal

6.0 acolhimento do utente é previamente preparado, envolvendo a equipa
técnica.

6.1.A planificagdo mensal das visitas sera apresentada ao utente na visita
subsequente exigindo a sua validagdo.

6.2.Entrega de regulamento interno e Informagdo sobre o funcionamento da
unidade servigos prestados e contactos.

6.3. Aquando o acolhimento do utente é celebrado um Contrato de Prestagado
Servigos entre este, seu familiar/representante legal e a Instituicdo;

6.4.0 programa de Acolhimento & implementado durante o periodo inicial de
adaptagdo, com duragdo que ndo deve ser Superior a 30 dias (teis, com o
objetivo de se realizar a avaliagdo multidimensional do utente e o sucesso ou
insucesso da sua integrag3o;

6.5.Paralelamente €& criado o Processo Individual de utente; cuja
confidencialidade esta salvaguardada, sendo de acesso restrito.

No Processo Individual deverao constar:

. Documentos Pessoais e dados de identificagéo
. Contrato de Prestacao de Servigos
. Avaliagbes e Relatorios — Diagnostico Social
. Informagao Clinica/médica e Psicoldgica
. Informacao relativa a intervengédo no @mbito de Reabilitagao
¢ Plano Individual de Intervengédo (PII), relatorios de monitorizagdo e
avaliagao
. Registo de atendimento e intervengbes
. Registos de Ocorréncias e situacbes anémalas
. Oficios recebidos e emitidos relativamente ao acolhimento do utente
- Outros
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Artigo 4°
DIREITOS E DEVERES

Considerando a lei n® 15/2014 de 21 de margo, que consolida a legislagao em
matéria de direitos e deveres do utente dos servigos de salde, destacam-se os
seguintes direitos e deveres:

a) Direitos:

e O utente da USO deve declarar de forma livire e esclarecida o
consentimento ou a recusa da prestacdo dos cuidados de satide, bem
como, em qualquer momento, pode revogar o consentimento:

e O utente da USO tem direito a prestacdo dos cuidados de salde mais
adequados e tecnicamente mais corretos, devendo estes ser prestados
humanamente e com respeito pelo utente:

e O utente da USO é titular dos direitos & protecdo de dados pessoais e a
reserva da vida privada, assim como o direito ao sigilo dos seus dados
pessoais;

» Os profissionais de saude sdo obrigados ao dever de sigilo relativamente
aos factos de que tenham conhecimento no exercicio das suas fungoes,
salvo lei que disponha em contrario ou decis&o judicial que imponha a sua
regulagao;

e O utente da USO tem o direito a ser informado pelo prestador dos
cuidados de saude, de forma acessivel, objetiva, completa e inteligivel
sobre a sua situagao, as alternativas possiveis de tratamento e a evolugdo
provavel do seu estado;

* O utente da USO tem o direito a reclamar e a apresentar queixa no livro
de reclamagGes presente, bem como a receber indemnizagdo por
prejuizos sofridos.

b) Deveres:
e O utente da USO deve respeitar as regras de organizagao e
funcionamento deste estabelecimento:
» O utente da USO deve colaborar com os profissionais de satde em todos
os aspetos relativos a sua situagao;
e O utente deve pagar os encargos definidos que derivam da prestagao dos
cuidados de salde de que é beneficiario.

Artigo 5°
SERVICOS A PRESTAR
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As unidades socio-ocupacionais (USO) tém como finalidade:

1. Ajudar a definir um projeto individual de intervengao (PIl)

2. Acompanhar o utente na sua execugdo, com o objetivo de, no mais curto
espago de tempo, a pessoa com doenga mental grave possa recuperar as
suas competéncias psicossociais e reintegrar-se na familia e comunidade,
tendo sempre por base, um projeto de reabilitagdo psicossocial, em que sao
definidas areas de intervengao para os quais sdo planificados os seguintes
Servigos:

a) Apoio e reabilitagdo psicossocial e nas atividades de vida diaria, com
vista a desenvolver e preservar o equilibrio da pessoa com doenga
mental;

b) Apoio sécio ocupacional, incluindo convivio e lazer:

c) Supervisdo na gestao da medicagao;

d) Sensibilizacdo e apoio aos familiares e outros cuidadores com vista a
reintegragao familiar;

e) Apoio a grupos de autoajuda, incluindo familiares e cuidadores
informais;

f) Apoio e encaminhamento para servigos de formagao e de integragdo
profissional;

g) Promogao de atividades sdcio- culturais e desportivas em articulagéo
com as autarquias, associagoes culturais, desportivas e recreativas ou
outras estruturas da comunidade.

h) Servigos de Alimentacdo distribuidos por trés periodos do dia no
seguinte horario:

o Lanche da manha entre as 10h.30m e as 11 h
o Almogo entre as 12h.30m e as 13h.30m
o Lanche da tarde entre 15h.30m e as 16 h
O utente tem acesso a ementa semanal afixada no local destinado para o efeito.

Artigo 6°
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

De segunda a sexta-feira das 9h as 17h
Encerra aos sabados domingos feriados.

Artigo 7°
CDNSITUI{;ﬁD DA EQUIPA DA USO
Direitos e Deveres
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1. Todos os colaboradores estédo obrigados ao sigilo profissional, bem como ao
compromisso implicito para com as regras orientadoras de atuagao previstas no
Codigo de Etica e Conduta, instrumento composto pelos valores e principios que
concretizam a visdo e missao da instituicdo.

2. A politica de substituicdo, descrigdo de fungdes e responsabilidades dos
profissionais integrados na resposta social, encontram-se descritos no Manual
de Fungbes da Instituigdo, cujo mesmo tem como base o contrato coletivo de
trabalho em vigor entre a CNIS e a FNE, o quadro de pessoal da USO &
multidisciplinar constituida por:

Diregao Técnica
Compete a Diregao Técnica assegurar a gestdo das atividades da USO na sua
globalidade, sendo responsavel nomeadamente por:

1. Fazer cumprir as disposi¢tes legais e regulamentares aplicaveis, bem como
0s procedimentos e as orientagbes técnico-normativas emanadas pelos
servigos competentes, nomeadamente o Ministério da Salde e o Ministério
do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social. Planear, dirigir, coordenar e
controlar a atividade dos diversos sectores da USO, sem prejuizo das
competéncias proprias da Diregdo da ACASO:

2. Estabelecer uma estreita e permanente articulagao entre a USO e as Equipas
Coordenadoras Local e Regional da Rede,

3. Elaborar o Regulamento Interno da USO e submeté-lo a aprovagio da
Diregao e Assembleia Geral de socios da ACASO e da Equipa de
Coordenagéao Regional dos Cuidados Continuados Integrados do Algarve

4. Aprovar as normas de funcionamento da USO, de acordo com as orientacées
superiores das tutelas

5. Propor a Diregdo da ACASO a admissdo ou demissdo de profissionais de
saude ou outros funcionarios, bem como o exercicio do poder disciplinar nos
termos da legislagado aplicavel,

6. Aprovar os horérios de trabalho e os planos de férias do pessoal, dentro dos
limites genericamente estabelecidos pela Diregdo no que respeita 3
articulagdo com outros servigos da ACASO;

7. Estabelecer o modelo de gestdo técnica adequado ao bom funcionamento da
USO; coordenar e prestar supervisdo aos varios elementos dos recursos
humanos, designadamente através de reunibes técnicas;

8. Definir procedimentos de controlo interno na USO:

9. Responsabilizar os diversos sectores da USO pelos meios postos a sua
disposigao face aos resultados atingidos;
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10. Exercer as demais competéncias que Ihe sejam delegadas pela Direcdo da
ACASO;

11.Promover a melhoria continua dos cuidados e servigos prestados,
coordenando o planeamento e a avaliacdo de processos, resultados e
satisfagdo quanto a atividade da USO;

12. Definir as fungdes e responsabilidades de cada profissional, bem como as
respetivas substituigdes em caso de auséncia;

13.Implementar um programa de formagao adequado a USO e facultar o acesso
de todos os profissionais a frequéncia de agdes de formacdo, inicial e
continua, bem como desenvolver um programa de integracdo dos
profissionais em inicio de fungées na USO.

Psicélogo
Fungoes gerais:

.

Realizar avaliagGes psicoldgicas e cognitivas:

2. Efetuar psicoterapia de apoio, acompanhamento psicoldgico e estimulagao
cognitiva, treino de competéncias pessoais e sociais, treino de competéncias
pessoais e sociais;

3. Colaborar com a equipa médica na medicagao para as diversas patologias
mentais e consequéncias psicoldgicas e cognitivas da medicagéo;

4. 4.Cumprir com as fungdes de gestor de caso;

5. Supervisionar estagios de observagdo e intervengdo na area de Psicologia
Clinica;

6. Integrar a equipa multidisciplinar, participando na construgdo do Plano
Individual de Intervengao (PII), nas visitas médicas e reunides de equipa.

Técnico do Servico Social
Fungodes gerais

1. Avaliagéo dos fatores psicossociais envolvidos no processo terapéutico de
reabilitagcdo do utente;

2. Intervencao psicossocial a nivel individual e familiar:

3. Promogao da prestagdo de servicos de qualidade centrada no utente e
baseado em parcerias / articulagdo com o utente, familia e comunidade:

4. Advocacia social em prol do utente e familia;
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5. Potenciar a reintegragdo social do utente no seu meio habitual de vida, com
qualidade e apoio adequado:;

6. Acolhimento dos utentes e seus familiares, promovendo a sua integragao na
USQ;

7. Cumprir com as exigéncias da Rede de Cuidados Continuados, atualizando

a base de dados dos utentes internados (aplicativo) de acordo com os

normativos em vigor;

Assegurar a gestao de caso de utentes;

9. Integrar a equipa multidisciplinar, participando na construcdo do Plano
Individual de Intervengao (PIl), nas visitas médicas e reunides de equipa.

o

Terapeuta Ocupacional
Fungoes Gerais

1. Conhecer e aplicar, ao longo do processo de intervengao e acompanhamento
do utente e familia, teorias, modelos e técnicas especificas da Terapia
Ocupacional.

2. Analisar e avaliar o perfil ocupacional do utente, considerando as ocupacées
significativas e o desempenho ocupacional nas varias ocupagdes de vida,
nomeadamente nas atividades de autocuidado, trabalho, estudo, lazer.

3. Avaliar os contextos e ambientes de vida dos utentes, identificando o que
nestes pode facilitar ou restringir 0 desempenho e o desenvolvimento
ocupacional e, consequentemente, o processo de recovery.

4. Facilitar e promover o desenvolvimento ocupacional dos utentes, através de:
¢ Envolvimento dos utentes, cuidadores e outros na procura de forgas,

competéncias, necessidades, recursos e oportunidades ocupacionais;

» Selegéo e utilizagdo de métodos, ferramentas e processos adequados a
recolha de informag&o e avaliagao do desempenho ocupacional:

 Facilitagdo e promogédo do envolvimento e da participagdo em atividades
que contribuam para o desenvolvimento ocupacional e o para o bem-
estar;

» Avaliagdo e analise das ocupagdes e do desempenho e desenvolvimento
de estratégias que proporcionem a adaptagdo elou a mudanca
ocupacional;

¢ Realizagdo de planos de encaminhamento efou acompanhamento
oportunos e eficazes;

» Registo e comunicagdo a restante equipa do processo e estratégias de
desenvolvimento ocupacional definidos:
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» Definigao e elaboragao de metas e estratégias relativas aos componentes
do desempenho ocupacional e areas de ocupagdo a desenvolver no
Plano Individual de Intervencéo;

e Desenvolver e implementar planos de alteragdo e adaptacao dos
contextos e ambientes, que sejam identificados na(s) avaliagdo(des), no
sentido de eliminar e/ou reduzir as restricdes que estes colocam a um
desempenho ocupacional satisfatério:

e Promover a justica ocupacional, colaborando com os utentes e definindo
programas de capacitagdo que possibilitem defender o direito de verem
as suas necessidades ocupacionais reconhecidas.

e Trabalhar em equipa, estabelecendo e mantendo relagdes eficazes e
adequadas e contribuindo para que a mesma se desenvolva tendo uma
perspetiva ocupacional do utente.

» Colaborar na elaboragao do Plano de Intervengéo (PII)

Fisioterapeuta
Fungoes Gerais

1. Manter a confidencialidade, privacidade e dignidade do utente:

2. Fomentar o envolvimento do utente em decisdes relacionadas com a sua
vida, fornecendo um bom suporte que permita ao utente efetuar a sua
escolha, tendo em conta que essa opgao devera ser respeitada:

3. Avaliar as dificuldades na atividade associadas a problemas relacionados
com a estrutura e fungao fisica e mental;

4. Avaliar os problemas motores e funcionais relacionados com a doenga
mental cronica e aguda;

5. Estabelecer objetivos realistas com o utente elou com o seu principal
prestador de cuidados;

6. Planear e implementar programas de tratamento, sem excluir aqueles com
dificuldades de comunicagao;

7. Estabelecer programas de exercicios individuais ou em grupo para promover
a saude fisica e mental, melhorando as capacidades funcionais, confianga e
auto estima, manter uma boa forma e maximizar a independéncia fisica,
libertar a agressividade, promover o relaxamento, aprender a lidar com a
ansiedade, prevenir ou atrasar a deterioragdo das capacidades fisicas e
cognitivas:

8. Promover atividades, no dmbito da fisioterapia, para alargar a interagao
social, aumentar a confianga, reduzir os comportamentos institucionais,
ajudar na motivagao, estimular o trabalho de equipa e competigdo;
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9. Promover o bem-estar e a autonomia das pessoas com disfungoes fisicas
associadas a doengas mentais e vice-versa, utilizando estimulos fisicos para
as influenciar.

10. Desenvolver a confianga do utente no movimento, mobilidade e fungao, com
0 objetivo da integracéo social, encorajando o uso dos recursos comunitarios:

11. Participar em programas de intervengdo e orientagdo para a realidade em
conjunto com outros profissionais;

12.Integrar reunides e avaliagées multidisciplinares:

13.Integrar a equipa multidisciplinar, participando na construgdao do Plano
Individual de Intervengao (PIl), nas visitas médicas e reunides de equipa:

Monitor
Fungodes Gerais

1. Colaborar com a equipa na programagao das atividades sociais, culturais,
recreativas e ocupacionais de acordo com as necessidades do utente e que
se encontrem enquadradas no PII.

2. Implementar o plano de atividades sociais, culturais, recreativas e
ocupacionais definidos pela equipa, de acordo com as necessidades do
utente e que se encontrem enquadradas no PIl.

3. Manter os registos que evidenciem a realizagcdo e o acompanhamento das
atividades.

Assistente técnico

1. Executar tarefas relacionadas com o expediente geral da USO;

2. Rececionar e registar a correspondéncia e encaminhar para os respetivos
servigos ou destinatarios;

3. Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios,
notas informativas e outros documentos:

4. Arquivar, preparar e conferir a documentacao de apoio a atividade da USO:

Registar e atualizar, manualmente ou utilizando aplicagdes informaticas

especificam da area administrativa, dados necessarios a gestao da USO:

Organizar os processos clinicos:

Requisitar os impressos necessarios para o funcionamento da USO:

Fazer toda a informagao sobre os utentes entre a USO e a ECL:

Requisitar os transportes necessarios para os utentes se deslocarem a

consultas ou outros;

10.Fazer o arquivo dos processos clinicos:

11.Orientar as visitas dos utentes:

12.Receber e depositar as mensalidades de utentes.

2l
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Ajudante de Acao Direta

1. Desempenhar tarefas sob orientagdo da equipa técnica;

2. Colaborar na prestagao de cuidados de higiene e conforto e de alimentagao
dos USOQ;

3. Proceder ao acompanhamento e transporte dos utentes, cadeiras de rodas
ou a pé, dentro e fora do estabelecimento;

4. Assegurar o transporte de medicamentos e produtos de consumo corrente
necessarios ao regular funcionamento do servigo;

5. Em situagdo de auséncia de Auxiliar de Servigo Gerais asseguram as suas
funcgoes.

Auxiliar de Servicos Gerais

1. Proceder a limpeza e arrumagéo das instalagdes;

2. Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos, serve refeicées em
refeitorios;

3. Desempenhar fungbes de estafeta e procede a distribuicdo de
correspondéncia e valores por protocolo:

4. Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito
da sua categoria profissional.

Artigo8®
FINANCIAMENTO DA USO E COMPARTICIPACAO DOS UTENTES

1 - O financiamento da USO é da responsabilidade dos Ministérios do Trabalho
e da Solidariedade Social e da Saude, nos seguintes termos:

a) O financiamento de cada tipo de servigos é especifico, com precos adequados
e revistos periodicamente, nos termos definidos na legislagdo em vigor

2 - Os encargos com a prestagdo das unidades e equipas de cuidados
continuados de saude mental fazem parte integrante dos orgamentos das
respetivas administrages regionais de salde e os encargos com a prestagéo do
apoio social dos orgamentos dos respetivos organismos do Ministério do
Trabalho e da Solidariedade Social.

3 - A utilizagéo das unidades residenciais e das unidades sécio ocupacionais ou
do apoio ao domicilio € comparticipada pela pessoa com incapacidade
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psicossocial, na componente de apoio social, em fungdo do seu rendimento ou
do seu agregado familiar, de acordo com a legislagdo em vigor sendo este
calculo efetuado pelos servigos do Ministério da Seguranga Social.

Artigo 9°
RESERVA DE VAGA

(artigo 22° da portaria 68/2017 de 16 de fevereiro)
Em situagdo de descompensacao fisica e ou mental, com ou sem internamento
hospitalar, mantém-se a reserva de vaga durante trés semanas

Artigo 10°
PROCEDIMENTOS EM SITUAGCAO DE EMERGENCIA

Em situagbes graves de lesdo, doenga organica ou descompensacao psiquica,
e feito contacto para o 112, e posteriormente para os cuidadores;

Em caso de incéndio é feito o contacto para o 112 e encaminhamento de utentes
para local seguro, de acordo com as instrugdes de utilizagdo, sdo utilizados os
extintores disponiveis;

Nas situagdes definidas anteriormente deve ser dado conhecimento a ECR.
Artigo 11°
PROCEDIMENTOS DE AVALIAGCAO DA UNIDADE OU EQUIPA

As unidades e equipas prestadoras de CCISM, estdo sujeitas a uma avaliagdo

interna periddica, com objetivo de melhoria continua, no ambito da respetiva

gestdo da qualidade dos servigos prestados.

Essa avaliagao € efetuada da seguinte forma

a) Interna:

o Avaliagao de satisfagdo da equipa através de questionario individual
direcionado a cada membro da equipa esta avaliagdo e efetuada anualmente;

o Avaliagao de satisfagdo da qualidade de servigos prestados ao utente,
através de questionario dirigido ao utente ou no impedimento deste ao
cuidador de referéncia;

o Esta avaliagao devera ser efetuada trimestralmente, no caso de se registar
alta do utente antes deste periodo sera efetuada no momento da alta.

b)Externa:
o Atraves de grelha aplicavel pela ECL durante a visita trimestral de
acompanhamento a unidade.
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Artigo 11°
SUSPENSAO OU RESCISAO DO CONTRATO DE PRESTAGCAO DE
SERVICOS

1. Sao definidos, pela Instituigdo, procedimentos para a suspensdo elou
rescisa@o do contrato, que podem ter origem em varias situagoes, tais como:
Por parte do utente e dos seus Familiares/Significativos:

a) Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo
contratual;

b) Inadequacgao dos servigos as necessidades;

c) Insatisfagao do utente;

d) Inadaptagao do utente aos servigos;

e) Por falecimento do utente;

f) Por falecimento de um dos outorgantes/familiares significativos.

Sempre que se verifiqgue esta ultima condigdo, deve ser elaborada adenda ao
contrato inicialmente assinado, dado estarmos perante uma situagdo em que ndo
ha «existéncia legal» que suporte o mesmo, sendo a familia chamada a
pronunciar-se sobre quem assumira esta posigdo contratual;

Na falta de consenso ou na existéncia de pessoa individual que possa assumir
0 contrato, reserva-se esta instituicao ao direito de encaminhar o tema para o
Ministerio Publico, de forma a nomear um representante legal para o utente.

2. Por parte da Instituigdo:

g) Incumprimento dos deveres dos Outorgantes;

h) Nao satisfagdo dos custos da prestacao, de acordo com o previamente
estabelecido até ao prazo de 1 més;

i) Desrespeito por parte do utenteffamilia/representante legal pelos
colaboradores da Instituigdo através de palavras ou atos improprios:

i) Desrespeito por parte do utente/familia/representante legal pelo
funcionamento geral da resposta social, regras e procedimentos internos;

k) Comportamentos do utente/familia/representante legal que coloquem em
risco a integridade fisica do préprio utente que os pratica, de outros utentes e
dos colaboradores da Instituigao.

1) Os comportamentos dos utentes que incluem ofensas verbais, ofensas
morais, ofensas fisicas, quer para os outros utentes, como colaboradores ou
outras pessoas indiretamente envolvidas, implicam a rescisdo imediata do
contrato caso se prove que os atos foram intencionais.

Artigo 12°
SUGESTOES/ RECLAMAGOES
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Encontra se ao dispor dos utentes uma caixa de sugestdes de melhoria dos
Servigos.

Esta unidade possui livro de reclamagdes, podem ser efetuadas diretamente no
livro ou por correio eletronico através do site da instituicao www.ipss-acaso.org.
Depdsito e Guarda dos Bens dos Residentes.

Artigo 13°
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS

1. Aquando da celebragdo do contrato, e apos avaliagao, é efetuada uma lista
de bens que o utente devera ter para uso didrio, material de higiene e
seguranga, a utilizar no decorrer das atividades. Acordado com o utente a
lista do material que este e/ou os significativos se responsabilizam a fornecer,
bem como, os bens pessoais que o utente pretenda usufruir no
estabelecimento, devendo ser registado em impresso proprio. Sempre que
existirem novos bens, esta lista deve ser atualizada e integrada no Processo
Individual do utente.

Artigo 14°
OUTROS ELEMENTOS CONSIDERADOS NECESSARIOS AO NORMAL
FUNCIONAMENTO

N&ao estdo considerados de momento outros, para além dos que habitualmente
vigoram nas restantes respostas da ACASQO.

Artigo 15°
Alteragoes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e
contratualizar com os utentes ou os seus representantes legais sobre quaisquer
alteragGes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugao
do contrato a que estes assiste.

2. Estas alteragoes deverdo ser submetidas a consideracao superior da ECR.

Artigo 16°
CONSIDERAGOES FINAIS
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A existéncia de eventuais lacunas e casos omissos no presente regulamento
serao resolvidos superiormente pela Dire¢do da ACASO, tendo em conta a
legislagao normativa em vigor nesta matéria.

O regulamento interno & aprovado pela entidade promotora e gestora da unidade
e depende do parecer vinculativo da competente ECR no ambito do contrato-
programa outorgado entre a ARS Algarve, IP, o Centro Distrital de Faro do ISS,
IP e a ACASO em 25 de junho de 2020.

O presente regulamento foi aprovado em de 2021

(assinaturas)
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