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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
Ambito de aplicagio
JF O Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo, com sede na Urbanizagéo Quinta dos Pogos
8400-287 Ferragudo, & uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, que
tem como principal atividade o apoio a idosos, jovens e criancas e tem acordo de cooperacao
celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Faro, em 02/06/1 997, para a resposta

social de Servigo de Apoio Domiciliario. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
Legislagao aplicavel
1. O Servico de Apoio Domiciliario € uma resposta social que consiste na prestacao de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias qguando, por motivo de
doenca ou outro impedimento, nao possam assegurar temporaria ou permanentemente, a
satisfagdo das suas necessidades basicas elou as atividades da vida diaria e rege-se pelo
estipulado:

a) Decreto-Lei n ©1724/2014, de 14 de novembro, com as alteragées introduzidas pela Lei
n.° 76/2015 de 28 de julho;

b) Portaria n. °196-A/2015, de 01 de julho, na sua redacéo atual;

c) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, na sua redacéo atual (alterado pelos DL n.°
99/2011, de 28 de setembro e 33/2014, de 4 de margo, na redagdo atual dada pelo
Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro);

d) Compromisso de Cooperagéo para o Setor Social e Solidario e respetivas Adendas;

e) Circulares de Orientag&o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS's:

g) Regulamento Geral sobre Protegdo de Dados (Regulamento EU 2016/679) do
Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2018, na redag&o atual.

NORMA 32
Destinatarios e objetivos

1. S&o destinatarios do Servigo de Apoio Domiciliario familias e ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situagéo de dependéncia fisica e ou psiquica e que néao possam
assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagio das suas necessidades basicas e ou a
realizagdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o
efeito.

2, Constituem objetivos do Servico de Apoio Domiciliario:
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Promover melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
gvitando o recurso a estruturas residenciais;

Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes,
sendo estes, objeto de contratualizagao,

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades
especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimutagao da meméria, do
respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas vontades
conscientemente expressas,

Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo;

Prevenir e despistar qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando
o encaminhamento mais adequado,

Promover estratégias de manutencdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado, da autoestima, oportunidades para a mobilidade,
atividade regular, tendo em atengao o estado de saude e recomendacdes médicas de
cada pessoa,

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,
os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social;

Facilitar o acesso a servigos da comuridade.

NORMA 42
Cuidados e servigos

O Servico de Apoio Domiciliario assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servigos:
Fornecimento e apoio nas refeicdes afimentagéo (almogo e jantar), respeitando as dietas
com prescrigdo medica;

Cuidados de higiene e de conforto pessoal,

Tratamento de roupa de uso pesscal, de cama e casa de banho, exciusivas do utente;
Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados,
Outros em fungdo da capacidade da Instituicdo e das necessidades dos utentes. Estes

s3o considerados servicos complementares.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 5°
Condigbes de admissio

Sé&o condigbes de admissdo na Resposta Social de Servigo de Apcio Domicifiario:

1.

Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais, cuja situagéo

familiar, socioeconémica, de salde ou de isoclamento justifique o apoio deste servigo,

apds levantamento pormenorizado da situacdo e carecendo sempre de decisfo da

Direcao.

Necessidade de ajuda na realizac8o das atividades da vida diaria

Declaragéo assinada pelo utente ou pelo familiar de referéncia manifestando vontade em
ser admitido na Resposta Social.

Declarag8o assinada pelo utente ou peio familiar de referéncia em como autoriza a
informatizacéo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual do
utente.

Estar dentro dos critérios de admisséo estabelecidos.

NORMA 62
Candidatura
O periodo de candidatura pode decorrer em qualguer altura do ano e as admisstes

efetuadas sempre que houver vaga, desde que a InslituicAo possa dar resposta as
necessidades dos utentes.

O processo de candidatura & aberto com o preenchimento da ficha de inscrigao que
constitui parte integrante do processo do utente. Este processo compreende a entrevista
ao candidato e/ou familiar de referéncia efetuada pela Diretora Técnica, bem como, todas
as diligéncias necessarias ao apuramento da situacsio familiar e socioeconsmica do
agregado familiar.

A candidatura pode ser despoletada pelo proprio candidato, por outrem ou por via
institucional.

No momento da entrevista com a Diretora Técnica deverdo ser entregues coplas dos
seguintes documentos que devem fazer prova das declaragbes efetuadas:

Bilhete de Identidade ou Cartéo de Cidad&o do utente e do familiar de referéncia;

Cartdo de Contribuinte do utente e do familiar de referéncia, quando necesséario;

Cartao de Beneficiario da Seguranga Social, pensionista ou de outro subsistema do utente
e do familiar de referéncia, quando necessario;

Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satide ou de subsistema a que o utente

pertenca;
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Declaragac assinada pelo utente ou pelo familiar de referéncia em como autoriza a
informatizagéo dos dados pessoais para efeitos de elaboracao do processo individual,
Relatorio médico onde conste informagéo pormenorizada acerca do estado de satde do
utente e o grau de dependéncia;

Comprovativo de rendimentos do utente e agregado familiar, feita mediante a
apresentagéo de documentos comprovativos e adequados e crediveis, designadamente
de natureza fiscal (més anterior);

Recibo da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisic&o de habitagéo propria

(més anterior);

Prova das despesas mensais com aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em
caso de doenca crénica (declaragéo da farmacia);

Declaracao fiscal do tltimo ano entregue (Declarag@o de IRS e respetivos anexos).

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagao do processo de
inscrico e respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtengéo dos dados em falta.

A falta de veracidade nas informagoes prestadas, quer pelos familiares ou quer pelo

utente, podera originar a ndo admissdo do utente no equipamento ou a respetiva

exclusao.
No caso das inscrigbes com vista a admiss&o é realizada uma visita para avaliagdo as

necessidades e expetativas do utente e das condigdes do domicilio.

NORMA 72
Critérios de prioridade na admiss@o

Sempre que a capacidade do Servigo de Apoio Domiciliario nao permita a admissao de
todos os utentes inscritos, ter-se-a como base os seguintes critérios de admissao:

Residéncia na Freguesia de Ferragudo (10%);
Condicdes de habitabilidade precarias {(10%);
Auséncia de estruturas familiares ou afins de apoio (15%);
Ser idoso elou familia em situagéo sécio — econdmica desfavorecida, com rendimento
entre o valor da penséo social e o IAS (20%);
Incapacidade do idoso ou individuo para realizar as atividades da vida diaria (20%),

Ser idoso em situacéo de isolamento social ou geografico (15%);

g) Elevado grau de dependéncia do utente (10%);

2. Em condigdes de equidade social, os sécios da Instituigéo preferem aos n&o socios.
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NORMA 82

Admissdo
1 As candidaturas s&o recebidas pela Diretora Técnica do Centro de Dia e a decisdo de
admissao do utente é da competéncia da Dire¢&o da Instituic&o ou a quem esta delegar.
7 Da deciséo sera dado conhecimento ao utente ou ao seu familiar de referéncia com a
maior brevidade possivel.
3. Apts decisdo da admissfo do candidato, proceder-se-a & abertura de um processao
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a
definicdo, programagéo e acompanhamento dos servigos prestados.
4, No ato da admiss&o € devido o pagamento da primeira mensalidade.
5. Todo o cliente deve ter alguém (familiar de referéncia) que se responsabilize por ele e
pelos encargos emergentes, devendo tal situacéo ser assumida por escrito de forma legal.
6. Os utentes que reinam as condi¢bes de admiss&o, mas que n&o seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos no conferindo, no entanto, qualquer
pricridade na admiss&o.

NORMA 92
Acolhimento de novos utentes

1 O acolhimento dos novos utentes é feito durante os primeiros trinta dias de frequéncia na

resposta social, no domicilio do utente e rege-se pelas seguintes regras:

a) Ajustar os primeiros servigos prestados de acordo com as suas necessidades:

b) Avaliar as reagbes dos utentes:

c) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade:

d) Apresentacéo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

e) Reiteragao das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim como dos

direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na
prestacéo o servico, contidos no presente Regulamento;

f) Elaboragao, apos 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracéc e adaptagdo
do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

2 Se, durante este periodo, o utente no se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacées e fatores que conduziram a
inadaptagé@o do utente, procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno noves
objetivos de intervencgéo. Se a inadaptacio persistir, & dada a possibilidade, quer a instituicéo,

quer ao utente, de rescindir o contrato.
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NORMA 102

Processo individual do utente
1 . Cada utente tem o seu processo individual onde consta documentagéo de identificagéo do
utente, data de inicio da prestag&o dos servigos, identificagéo e contato do familiar de referéncia,
identificacéo e contato do médico assistente, identificagéo da situagao social, processo de salde
- relatério médico, programagéo dos cuidados de salde e servigos, registo de ocorréncias,
declaracéo assinada pelo utente ou pelo familiar de referéncia em como autoriza a instituicéo a
ter acesso & chave do domicilio do cliente, cessagéo do contrato de prestagéo de servigos com
indicacéo da data e motivo da saida, contrato de prestagao de servigos, ficha de inscrigéo, de
avaliacéo diagnostica, plano de acolhimento, plano individual, bem como, outros elementos sobre
a situagdo social e financeira e outros elementos relevantes.
2. Sendo certo que, o processo individual de cada utente podera integrar documentos,
devidamente identificados, que se encontram no processo de registo global.
3. A responséavel peto processo individual do utente é a Diretora Técnica, procedendo & sua
atualizagao sempre que necessario, garantindo sempre a sua confidencialidade.
4. O processo individual do utente é de acesso restrito nos termos da legislagao aplicavel,

sendo arquivado em local propric e de facil acesso a coordenagdo técnica.

NORMA 117
Lista de espera

1 . Caso o utente satisfaga as condigbes de sele¢&o e priorizacao, mas no entanto, n&o exista
vaga para 0 mesmo, serd inscritoc na lista de espera, caso seja essa a vontade do mesmo efou
familiar de referéncia.

2. A responsavel pela gestao da lista de espera € a Diretora Técnica;

3. Quando o utente elou responsavel comunica eventuais alteragdes das condigoes em que
o utente foi inicialmente selecionado, procede-se a uma nova avaliagéo dos requisitos.

4, O utente & retirado da lista de espera quando o mesmo ou o familiar de referéncia
informam que n&o estéo interessados na inscrigo na mesma ou na manutenco da inscricao, ou
apos estabelecidos trés contactos telefénicos sem obtengdo de resposta, sendo o motivo

registado na ficha de inscrigéo assim como a data de salda/desisténcia.
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CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122

Instalagées

1. O Servigo de Apoio Domiciliario & desenvolvido a partir da estrutura onde funciona a resposta
social de Centro de Dia do Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo. A Instituigéo situa-se na
Urbanizag&o Quinta dos Pogos, na freguesia de Ferragudo, concelho de Lagoa.

2 No que se refere as infraestruturas estas s&o compostas por:

a) Lavandaria
b) Sala convivio/ Sala atividades socioculturais

c) Gabinete Diregéo Técnica
d) Vestiarios do pessoal

e) Cozinha

f) Despensa/Arrumos

g) Despensa do dia

h) Géneros/frio

i) Terraco

j} Sanitarios para os utentes

k) Garagem

I) Refeitério

m) Arrumos

n) Recegdo e Servicos administrativos
o) Arquivo

p) Sanitarios

) Sala Diregéo

NORMA 132
Horarios de Funcionamento

1.0 Servigo de Apoio Domiciliario funciona todos os dias da semana, incluindo fins-de-semana e
feriados, no periodo das 9h as 13h30 e das 17h as 18:00h, com excecéo dos dias 1 de janeiro,
domingo de Pascoa, 1 de maio e 25 de dezembro.

NORMA 142
Entrada e Saida de Visitas

1. Os utentes integrados na resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario e os seus familiares
s&o responsaveis pela entrada e salda de visitas no seu domicllio;
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2 No caso de utentes sem familiares e com elevado grau de dependéncia a entrada e saida
de visitas no seu domicilio deveréo ser previamente acordadas com a Diretora Técnica.

NORMA 152
Pagamento da mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacéo é efetuado até ao dia oito de cada més,
inclusive, na secretaria da Instituigéo.

2. Pagamentos em afraso com mais de um més sem justificagdo considerada valida para a
instituicdo, daréo direito & mesma de cessar a inscric&o do utente.

NORMA 162
Tabela de comparticipagoes

1 . A frequéncia do estabelecimento sera obrigatoriamente comparticipada pelo utente elou
familiares de acordo com as normas que regulam as comparticipagoes familiares nos termos do
estabelecido na Portaria n. © 196-A/2016, de 01 de julho.

2. Determinacédo da comparticipagéo Familiar — a comparticipagéo familiar & determinada
de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar;

3. A comparticipagdo familiar devida pela utilizag&o dos servigos é efetuada no total de 12
mensalidades e & determinada em fung8o da percentagem a aplicar sobre o rendimento per
capita do agregado familiar, de acordo com a seqguinte tabela:

N. ®de servigos Dias uteis Dias uteis + fim-de-semana |
2 40% 60%
o 3 45% 65%
4 50% 75%
5 50% 75% i
6 50% e
4. A comparticipagéo familiar para o Servico de Apoio Domiciliario corresponde a prestacao

de servicos normalmente indispensaveis a satisfagédo de necessidades basicas,

designadamente, alimentaco, higiene pessoal, higiene habitacional e tratamento de roupas.

5. Para além dos servicos indispensaveis, o utente podera usufruir de servigos
complementares de assisténcia medicamentosa, apoio nas atividades instrumentais da vida

quotidiana e atividades socioculturais.

6. Nao estido abrangidos pela comparticipagao familiar os pagamentos referentes a
servigos extra, nomeadamente, consumiveis de enfermagem, sessoes de fisioterapia, servigo de

transporte, aquisicdo de medicacéo, entre outros disponibilizados pela Instituicao.
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7. O pagamento destes servicos sera efetuado no més seguinte ao da prestagdo dos
mesmos e processado juntamente com a mensalidade, de acordo com o precario em vigor,
atualizado anualmente pela Diregéo.

8. A revis&o das comparticipagées & efetuada no inicio de cada ano civil ou, sempre que se
verifique uma alteragdo do rendimento per capita mensal do agregado, devidamente
documentado, proceder-se-a ao reajuste da respetiva mensalidade/comparticipagéo familiar.

9 A prova de rendimentos declarados deve ser feita mediante apresentacdo de

documentos comprovatives adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal.

1 0. A prova das despesas deve ser feita mediante a apresentacdo de documentos
comprovativos dos Gltimos trés meses.
11 .0 caleulo do rendimento "per capita” do agregado familiar & realizado de acordo com a

seqguinte formula:

RC=RAF/12-Dn
Sendo:

RC = Rendimento per capita mensal.
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas n = Nimero de elementos do agregado familiar

12. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situactes assimilaveis, desde que vivam em economia comum,

designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unigo de facto ha mais de dois anos,

b) Parentes a afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3 Ograu;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;

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

13. S&o contabilizados para efeitos de determinacéo da comparticipagao familiar as seguintes
despesas mensais fixas do agregado familiar:

)0 valor das taxas e impostos necessarios a formacg&o do rendimento liquido;
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b) O valor da renda da casa ou de prestagao mensal devida pela aquisicao de habitagéo

propria e permanente;

c) Despesas com fransportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) As despesas com satde e a aquisigéo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica
14. Sa0 contabilizados para efeitos de determinagao da comparticipagao familiar os seguintes
rendimentos do agregado familiar:

@)Do trabalho dependente;

b} Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensdes;
d) De prestacdes sociais {(exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia),

e)Bolsas de estudo e formagéo {exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau
de ficenciatura);

f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,

no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

1 5. Em caso da nio entrega de qualquer documento comprovativo dos rendimentos ou das
despesas do agregado familiar, a Instituigao reserva-se o direito de cobrar o valor maximo definido
para esta resposta social.

A comparticipacdo familiar maxima néo pode exceder o custo médio real por utente, no ano
anterior, calcutado em fungfo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com ¢ indice de inflag&o.

16. O pagamento da mensalidade/comparticipagao familiar devera ser efetuado até ao dia
oito do més a que diz respeito, inclusive, na secretaria da instituicdo. Sempre que o dia oito cathe
a0 fim-de-semana ou feriado passa para o primeiro dia Util seguinte.

17. O atraso no pagamento da mensalidade implica o pagamento de uma compensagao
correspondente a 10% até 10 dias em atraso e de 20% até 20 dias de atraso.

18. A primeira mensalidade devera ser paga no ato da admiss&o. No casc do utente ser
admitido na primeira quinzena do més, paga a totalidade da mensalidade. No caso da admissao
se verificar a partir do dia 15, pagara apenas 50%.

19, Em caso de auséncia, devidamente justificada, por um perfodo de 15 dias ndo
interpolados, havera lugar a uma reducdo de 10% na mensalidade.

20. Se o utente falecer até ao dia 15 a Instituigéo restituira 50% da mensalidade.

21, Em caso de frequéncia de mais gque um elemento do agregado familiar havera lugar a
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uma reducdo de 20% na mensalidade.

22.

familiar.

23.

A redugéo de 20% na mensalidade s6 sera aplicada a um dos elementos do agregado

O custo médio real por utente & calculado em funco do valor das despesas efetivamente

verificadas no ano anterior com o funcionamento do servigo ou equipamento, atualizado de acordo

com o [ndice de inflagdo e ainda em fungéo do numero de utentes que frequentaram o

equipamento.

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVIGCOS

NORMA 172
Cuidados e Servigos

1. Aresposta social Servico de Apoio Domiciliario assegura a prestagéo dos seguintes cuidados e

Servigos:

f)

h)

A instituicao fornece as refeigées (almogo e jantar), respeitando as dietas com prescrigéo
medica. As refeicbes s&o distribuidas entre as 12:00h as 13:30h. Podem beneficiar do
servico de apoio nas refeigdes os utentes dependentes e apenas nos casos em que os
familiares n&o conseguem assegurar, desde que a Instituicéo tenha capacidade para
assegurar esse servico. O servigo de alimentag&o apoiada é contabilizado como mais um
servico;

Cuidados de higiene, os quais se baseiam na prestacao de cuidados de higiene corporal
e conforto. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do
que uma higiene pessoal didria, sendo contabilizado como mais um servico;

Tratamento de roupas de uso pessoal, de cama e casa de banho, exclusivas do utente.
Este servigo & efetuado semanalmente ou diariamente, se necessario, a rou pa & recolhida
no domicllio do cliente e entregue na lavandaria da Instituigao. Apos o tratamento, a roupa
€ entregue no domicilio dos mesmos:

Higiene habitacional & prestada mediante servigos basicos, nomeadamente arrumagéo e
pequenas limpezas, acs utentes com elevado grau de dependéncia e sem suporte familiar
e quando estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados nas zonas e areas

de uso exclusivo do mesmo:

j} A administragdo de medicacdo é prestada apenas mediante prescrigdo médica e na

k)

auséncia de familiares, desde que n&o implique uma nova deslocagdo da equipa da
Instituigdo ao domicilio do utente para a efetiva prestagéo do servico e desde que as
funcionarias estejam habilitadas para isso:

A Instituico podera disponibilizar/assegurar outros servicos desde que a necessidade
dos utentes o justifique e desde que tenha capacidade para isso.
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NORMA 182
Quadro de pessoal
4.0 guadro de pessoal da Instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a

indicagéo do numero de recursos humanos, formagcao e contetido funcional, definido de acordo
com a legislag&o/narmativos em vigor.
2.A Instituicao permite a frequéncia em agbes de formagéo do seu pessoal téchico e auxiliar,

sempre que esta nao prejudique o normal funcionamento da resposta social.

NORMA 19?
Direcéo Técnica
1. A Direcéo Técnica do Centro de Dia do Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo compete
a um técnico, cujo nome, formagéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.
2. O(a) Diretor(a) Técnico é substituido, nas suas auséncia e impedimentos, por um Técnico

devidamente credenciado pela Diregao.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES

NORMA 20°

Direitos e deveres dos utentes
S3io direitos do utente:

1 . Ser respeitado e fazer-se respeitar na sua dignidade e intimidade da vida privada e autoneomia,
ndo podendo sofrer discriminagdes fundadas em critérios ideologicos, politicos, confessionais ou
raciais, devendo a Instituigao ajudar a superar o isolamento e marginalizag&o sociais.

2. Ver garantida a prestagéo dos servigos soficitados & coniratualizados, tais como:
alimentacéo, higiene pessoal, higiene habitacional, tratamento de roupa, em reais condigbes de
qualidade de vida.

3. Exigir respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
dos seus usos e costumes.

4. Reclamar pessoalmente ou através dos familiares junto das competentes hierarquias
institucionais, sempre que se sinta lesado nos seus direitos, dirigindo-se, em primeiro lugar, a
Diretora Téchica do estabelecimento, ou por escrito, em caso da nao resolugdo do problema, a
Rirecao.

5. A inviolabilidade da correspondéncia e do seu domicilio, néo sendo, neste caso, permitido
fazer alteragbes nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo ou dos
familiares responsaveis.

6. Ter acesso & ementa semanal sempre que os servicos prestados envolvam o

fornecimento de refeicdes.
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7.A gozar férias junto dos familiares ou amigos, sem quaisquer restricées de tempo, desde que

avise previamente, mantendo o pagamento da mensalidade gue lhe compete.

Sdo deveres do utente:

1. Respeitar e tratar com urbanidade a Direg&o, colaboradores, utentes e as demais pessoas gue
estejam em relagio com o estabelecimento.

2. Regular-se pelas normas estabelecidas no presente Regulamento Interno.

3. Resolver eventuais situagtes de conflito com a Diretora Técnica do estabelecimento,
evitando praticas agressivas que podem ser motivo de cessagdo do contrato de prestagéo de
servigos.

4, Evitar estados de embriagues que, pondo em causa a estabilidade das retactes pessoais,
podem ser motivo de cessagéo do contrato de prestagéo de servigos.

5. Avisar antecipadamente o pessoat de servigo, sempre que se ausente do domicilio por
hospitalizagéo, férias, ou outra situacso, para que o seu lugar continue assegurado.

6. Colaborar com a equipa do servigo de apoio domiciliario na medida dos seus interesses
e possibilidades e nos limites da prestacéo de servigos contratualizada, ndo exigindo a prestacéo
de servigos para além do plano estabelecido.

7.Providenciar, sempre que necessario, a existéncia do material necessario para a execlgdo dos
servigos contratualizados,

8. Efetuar o pagamento da mensalidade/comparticipagéo familiar até ao dia 8 de cada més de
acordo com o definido neste Regulamento e em contrato estabelecido aquando da admisséo na

resposta social de Servico de Apoio Domiciliario.

NORMA 212
Direitos e deveres do Representante Legal familiares

Sao direitos do representante legal/ familiares responsaveis:

1. Rectamar em caso de verificag&o do n&o cumprimento do estipulado neste regulamento,
quer dispondo das vias hierarquicas, para o efeito, bem como de livro de recltamagdes.

2, Certificar-se da prestacdo efetiva dos servicos contratualizados, juntc da Direcio
Técnica da resposta social.

3. Formalizar a rescisdo do contrato na auséncia de uso das faculdades mentais por parte
do utente;

4, Levar o utente para gozar férias ou para saidas extemporaneas, sempre que o

desejarem, mantendo o pagamento integraf das subvengbes devidas a instituicgo.
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Sio deveres do representante legal/ familiares responsaveis:

1 Manter uma boa relacéo afetiva com os utentes, procurando promover, por todos os meios, a
comunhac de pessoas nos espagos comuns, imprescindivel ao bem-estar psiquico destes.

2. Assumir © compromisso de proceder & reintegragdo do seu familiar em caso de
inadaptagéo ol incumprimento dos deveres inscritos neste Regulamento.

3. Fornecer informagées sobre alteragtes do estado de salde fisica e psiquica do utente

bem como outras alteraces relevantes para o bom desempenho dos servigos prestados.

NORMA 227
Direitos e deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
Sio direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:
1A instituicgo & reservado o direito de suspender o servigo sempre que 0s utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e ©
ambiente necessario a eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda o relacionamento com terceiros e

a imagem da propria instituiggo.

2. Os dirigentes e colaboradores devem ser tratados com respeito e dignidade.

3. Ver respeitado o seu patrimonio.

4, Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados

5. Em caso de atentado ao bom-nome e reputacéo da instituicdo, por injuria ou caltinia, por

parte dos utentes elou familiares/responsavelis, procedera esta instituicéo, através dos 6rgaos

diretivos, ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via judiciat.

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1. Proceder a admissdo dos utentes de acordo com os critérios neste regulamento.

2. Celebrar por escrito, contrato de celebragéo de servigos com 0s utentes efou o seu
representante.

3. Garantir o bom funcionamento da resposta social, assegurando o bem-estar dos utentes

e o respeito pela dignidade humana, promovendo a sua participagdo na vida da Instituigao.

4. Respeitar e garantir a independéncia, individualidade, privacidade e a livre expresséo de
opinido dos utentes.

5. Preservar e incentivar a relagao intrafamiliar, com amigos, colaboradores da instituicéo e
comunidade, de acordo com os seus interesses.

6. Promover a participag&o dos utentes nas atividades da vida diaria.
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7. Permitir o conhecimento das ementas previamente estabelecidas e afixadas em local
proprio.
8. Apoiar na gestdo dos rendimentos, nos casos de incapacidade do utente.e em que ndo

existam familiares de referéncia e desde que solicitado.

CAPITULO VI - DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 232
Depésito e guarda dos Bens dos Utentes

1. Nos casos em que chave do domicilio do utente tenha sido confiada a Instituicao, esta
responsabiliza-se pela guarda da mesma.
2 Os bens monetarios & guarda da Instituico ser&o registados contabilisticamente numa
conta corrente em nome do utente.
3. Em caso de cessagéo de contrato os bens do utente devem ser reclamados no prazo de
seis meses apos a data de cessag&o do contrato, apés o que revertera a favor da Instituiggo.
NORMA 242

Contrato de prestagio de servicos
1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos com o utente ou com os seus
familiares de referéncia, onde constem os direitos e obrigagbes das partes.
2. Do contrato & entregue um exemplar ao utente ou ao familiar de referéncia e arquivado outro
no respetivo processo individual.
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 252
Interrupgéo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. Apenas ¢ admitida a interrupcéo da prestagéo dos servigos em caso de internamento do utente
ou férias/acompanhamento de familiares.

2. Quando o utente vai de férias, a interrupgéo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com
um meés de antecedéncia.

3. Ainterrupgéo da prestagéo dos cuidados previstos no ntimero anterior da lugar a uma reducéo

da comparticipagao familiar prevista no nimero 19, da norma 186.

NORMA 26°
Cessacdo da Prestagéo de Servigos por Facto nido Imputavel ao Prestador

1. A cessacéo da prestagdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestacéo de

servigos, por integrac&o em outra resposta social da Instituic&o ou por morte do utente.
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2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
social, implicando a falta de tal obrigag&io 0 pagamento da mensalidade do més seguinte.

3. Quando a interrupgao da prestagéo de cuidados ao utente se prolongar por um periodo de 30
dias ou superior, sem apresentando de justificagéo, a Instituicao pode cessar os servigos.

5. Quando o utente ou o Familiar de Referéncia ndo cumprir o regulamento interno, institui¢ao
pode cessar a prestago dos seus servigos.

6.Pode ser cessado o contrato de prestacdo de servigos quando for colocado em causa o bom
nome da instituigfo.

7 O contrato pode ainda ser suspenso sempre que o utente, designadamente por virtude

do agravamento do seu estado de salde necessite de cuidados especiais.

NORMA 277
Livro de Ocorréncias
O Servico de Apoio Domiciliario dispée de Livro de Registo de Ocorréncias, gue servira de suporte

para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 28°

Livro de Reclamagdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo dispde de
Livio de Reclamacges Eletronico, acessivel no site www.livioreclamacoes pt e Livre de
Reclamacdes fisico, o qual podera ser solicitado na recegfo/secretaria da [nstituigdo sempre gue
desejado, pelo utente efou familiar de referéncia.
2. No caso dos utentes ou seus familiares desejarem apresentar alguma reclamagao
interna deverso, em primeiro lugar, dirigir-se a Diretora Técnica a quem exporao a natureza da
mesma, de prefer&ncia por escrito, o qual devera providenciar no sentido da melhor resolugao;
3. Os familiares recorreréio & Diregdo, por esctito, no caso de considerarem esgotadas as
solucdes de compromisso com a Diretora Técnica, para a resolugéo dos problemas em apreco;
4. Sempre que a reclamagéo seja do foro administrativo, deveréo providenciar a sua
resolugao junto dos servigos administrativos, podendo recotrer a Direcdo no caso de
considerarem esgotadas as solugties que entendam justas junto dagueles servicos;
5. Assiste ainda a utentes e familiares o direito de serem ouvidos pela Diregéo, se
considerarem necessario um didlogo presencial, desde gue previamente solicitado por escrito

aquele corpo diretivo, a quem competira o seu agendamento.
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CAPITULO VIl -DISPOSICOES FINAIS

NORMA 29°
Alteragbes ac Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, todas as alteracdes efetuada ao
regulamento interno séo realizadas pela Diretora Técnica, com a aprovagio da Diregéo do Centro
de Apoio a Idosos de Ferragudo.

2, O utente ou seu representante legal sera informado e contratualizado sobre gualsquer
alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que este assiste.

3. Estas alteragbes serio comunicadas & entidade competente para o licenciamento/
acompanhamento técnico da resposta social.

4, Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal/
familiar.

NORMA 30°
Integracdo de Lacunas

1.Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direc#o do Centro de
Apoio a Idosos, tendo em conta a legislag&o/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 312

Disposicées Complementares
1. O Servigo de Apoio Domiciliario tem um registo dos servigos prestados no domicilio dos utentes
que & preenchido, diariamente, pelas ajudantes de ag#o direta responsaveis pela prestacdo dos
servigos no seu domicilio,
2. Sempre que o utente ou familiar responsavel tém conhecimento de que em determinado
dia ndo v&o estar no domicilio, deverdo avisar a Instituicio, a fim de evitar uma deslocacéo
desnecesséria a sua residéncia.
3. Em caso de suspeita de fuga ou desaparecimento de um utente do seu domicilio, a
Diretora Tecnica contactara imediatamente com o familiar de referéncia, sugerindo contactos com
a rede familiar e de amizades, solicitando, simultaneamente, que a Instituic&o seja informada logo
gue se saibam noticias do mesmo. Na auséncia de identificagdo de suporte familiar devera efetuar
contacto imediato com a G.N.R., dando nota do desaparecimento do utente.
4, Em caso dos utentes com familiares, serdo estes os responsaveis pela aquisicédo da
medicagéo a ser administrada; no caso de utentes isolados e dependentes, a medicagdo podera

ser adquirida pela Institui¢ao, sendo o valor custeado pelo mesmo.
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5. No domicilio, os medicamentos devem ser guardados na embalagem, devendo a mesma
ter a respetiva indicagéo terapéutica.

6. N&o usufruindo, os utentes em regime de Servigo de Apoio Domiciliario, de assisténcia
medica ou de enfermagem, cumpre aos familiares acompanha-los, em caso de doenga, aos
servicos de satde.

7. Sempre que as ajudantes de ag&o direta observem sintomas de doenca no utente, estado
febril ou outros, deveréo proceder de imediato, ao contacto com o familiar de referéncia. Caso se
Ine configure doenga de maior gravidade deverao chamar uma ambulancia para que o utente seja
transportado, de imediato, ac Centro Hospitalar do Algarve, dando conhecimento ao familiar de
referéncia e simultaneamente, & Diretora Técnica. A colaboradora devera permanecer no
domicilio do utente até a chegada do familiar ou na sua auséncia até a chegada da ambulancia.
8. Na ocorréncia de bito, na presenga de uma colaboradora de SAD, esta deve informar
imediatamente o familiar de referéncia, a Diretora Técnica e devera ser providenciado contacto
com o INEM (1 12).

g, A gestao de maus-tratos/negligéncia é feita através do controlo das causas e fatores de
risco de acordo com as regras e formas de atuagdo definidas no Manual de Procedimentos
especifico e disponivel na Instituic&o.

10. No cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados, a entrega de qualquer
documentagéo pessoal sera precedida de uma autorizacdo prévia do seu detentor,

11. A ndo autorizagao, néo dispensa a sua apresentaco obrigatéria para efeitos de inscrigéo

na resposta social.

NORMA 322
Entrada em Vigor

1 O presente regulamento entra em vigor em 01 de maio de 2024.

A Direcao,

F
\

:\'1(_5+. S k{uu\, &L‘:MKW
Gk bod Rify 4’

Resposta Social Servigo de Apoio Demiciliario
Urbanizagéo Quinta dos Pogos- Lar 5. José * 8400-287 Ferragudo
Telefone: 282 461680 (custo de chamada para a rede fixa nacional)
E-mail: geral@caif pt

Site: www.caif.pt

19



