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CAPITULO |

Natureza e Finalidades

NORMA |
Ambito de Aplicacéo

A Congregacdo das Servas Franciscanas de Nossa senhora das Gragas é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, com acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de
Braga, em Julho de 1993 para a resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio com direito de livre
atuacdo e plena capacidade contratual, com respeito pelas normas legais aplicaveis.

A aceitagao do principio de que devem privilegiar as familias, os grupos e os individuos econémica e
socialmente desfavorecidos. Entre outras valéncias oferecemos servigos de apoio a Terceira Idade, através
do Apoio Domiciliario.

Sdo objetivos da instituicdo assegurar as condi¢Ges de bem-estar dos utentes e o respeito pela dignidade
humana, através da oferta de servigos eficientes e adequados. Com este fim, a instituicdo procurara dar

sentido a vida da pessoa idosa valorizando a sua importancia.

NORMA I

Legislagdo aplicdvel

O Servico de Apoio Domicilidrio € uma resposta social que consiste na prestacio de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca,
deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacdo
das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto—Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria 196-A/2015, de 01 de julho.
c) Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condicdes de
implantacdo, localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;
d) Decreto — Lein.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento
e fiscalizagcdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo
o respetivo regime contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
f)  Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
h) Portaria n? 218D/2019 de 15 de julho
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NORMA Il

Consideragées gerais

S3o considerados “utentes” do Apoio Domicilidrio da Congregacdo das Servas Franciscanas de Nossa

Senhora das Gragas, em Real - Braga, os individuos de ambos os sexos que sejam admitidos em

conformidade com o presente Regulamento Interno, mediante requerimento.

O atendimento ao cliente e significativos é realizado pela Equipa Técnica, de segunda a sexta -feira, entra

as 9:00h e as 17:00h, nas instalagGes da Estrutura residencial e Centro de Dia.

NORMA IV

Destinatdrios e Objetivos

O Apoio Domiciliario do Centro Social de Nossa Senhora das Gragas tem capacidade para admitir 30

utentes, estando sempre assegurada a eficacia dos servigos prestados.

Sdo destinatarios do Servico de Apoio Domicilidrio familias e ou pessoas que se encontrem no seu

domicilio, em situagdao de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou

permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdsicas e ou a realizagdo das atividades

instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

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

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

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

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, do respeito
pela histdria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguran¢a e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o

encaminhamento mais adequado;
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i)  Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia,
do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo
em atengdo o estado de salide e recomendages médicas de cada pessoa;

j) 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;

k) Promover a intergeracionalidade;

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

m) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

4- S3o principios de atuagdo:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizagdo e individualizagdo;
b) Interdisciplinaridade;
¢) Avaliagdo das necessidades do utente;
d) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;
e) Participacdo e corresponsabilizacdo do utente ou representante legal e/ou familiares, na elaboragéo

do programa de cuidados e servigos

NORMA YV

Cuidados e Servicos Prestados

1- O servico de Apoio Domicilidrio funciona de segunda -feira a sdbado entre as 8:00h e as 17:00h bem como
em feriados que dai resulte um periodo mais alongado de auséncia de presta¢do dos servigos e que possam
comprometer o bem- estar dos utentes, designadamente as sextas- feiras e segundas- feiras.

2- Em dias de feriado que coincidam com festividades do calendario religioso (Natal, Pascoa) é realizada uma
auscultagdo da familia, no sentido de precisar quais os interessados na realizagdo dos servigos. Esses dias
apenas realiza-se cuidados de higiene pessoal.

3- O Apoio Domiciliario encerra aos domingos e alguns feriados que possam surgir na semana entre as tergas,
quartas e quintas-feiras.

4- 0O Servigo de Apoio Domiciliario assegura a presta¢do dos seguintes cuidados e servigos:

a) Fornecimento e apoio nas refeicOes, respeitando as dietas com prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene, imagem e de conforto pessoal;

c) Tratamento de Roupa quer no domicilio quer em contexto institucional (em situagdes de
necessidade extrema).

d) Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados prestados;

e) Atividades de animacdo e socializagdo, designadamente, animacao, lazer e cultura, sempre que se
proporcione e em interagdo com o Centro de Dia e Estrutura Residencial.

5- O Servigo de Apoio Domicilidrio assegura ainda outros servigos, nomeadamente:

a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de
diagndstico (em caso de total incapacidade da estrutura familiar ou auséncia da mesma);

b) Cedéncia de ajudas técnicas;
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c) Apoio psicossocial (que engloba, marcacdo de consultas e exames; acompanhamento aos servigos
de saude; acompanhamento e auxilio em tarefas domésticas ou relacionadas com a gestdo
doméstica);

d) Formagdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo de cuidados aos
utentes;

e) Servigo de Podologia no Domicilio.

6- Os cuidados e servicos podem ser prestados de segunda a sabado assim como em alguns feriados de
acordo com a necessidade e solicitacdo do utente e/ou familiares.

7- O Apoio Domicilidario é complementado por uma estreita colaboragcdo e articulagio familiar.
Periodicamente as familias sdo contactadas no sentido de averiguar a evolugdo e eficicia dos nossos
servigos, prestar esclarecimentos, encaminhar situagdes de caréncia social para os servigos competentes e
procurar, em conjunto, solugdes prdticas no sentido de proporcionar ao utente um atendimento

satisfatoério.

CAPITULO Il

Processo de Admissao dos Utentes

NORMA VI
Condigées gerais de admisséo
1- S3o considerag¢des gerais para admissao:
a) Situagdo econdmico-financeira precaria;
b) Auséncia ou indisponibilidade familiar para assegurar os cuidados necessarios;
c) Situacdes de abandono;
d) Isolamento pessoal;
e) Ser residente em Braga e preferencialmente na freguesia de Real e freguesias vizinhas;
f) Informacdo do médico de familia ou outro onde conste o historial clinico do cliente, assim como, no
caso de estar a tomar medicacdo regular, a respetiva posologia;
h) Responder a uma entrevista feita pela Diretora Técnica, em boletim individual devendo para isso
fazer-se acompanhar de alguns documentos pessoais tais como:
- Bilhete de Identidade
- Cartdo de Contribuinte
- Cartdo de Beneficiario
- Cartdo da Administracdo Regional de Saude
- Modelo 3 do IRS ou Comprovativo Atualizado da Reforma ou rendimento mensal
- Recibo do Aluguer de Casa ou empréstimo habitagdo
- Comprovativo da Farmacia do gasto mensal fixo em medicamentos

- Relatério Médico
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NORMA VII

Critérios de Admissdo

1- Sdo critérios de prioridade na sele¢do dos clientes:
a) Ordem de Inscrigdo;
b) Estar privado de apoio familiar;
c) Debilidade fisica e mental;
d) Impossibilidade por parte da familia de prestar apoio e assisténcia que o idoso/individuo
necessita.

e) Idade Avangada

NORMA VliI

Lista de Candidatos

1- A Equipa Técnica em caso de lista de espera, atualiza as Listas de Candidatos sempre que o cliente ou
significativos ndo manifestem interesse na manutencdo da sua inscricdo, sempre que se verifiqguem
alteragdes das condi¢Ges em que foi selecionado, por terem obtido resposta de outro equipamento, em

caso de falecimento ou outro motivo que o justifique, sendo a inscrigdo retirada da Lista de Candidatos.

NORMA IX

Processo de Admissdo

1- Depois de analisadas as inscri¢des, se os parecer da Diregao Técnica for favoravel, a admissdao dos utentes é
imediata.

* Se o interessado uma vez convocado ndo comparecer na instituicdo para ultimar a formalizagdo da admissdo no

prazo de uma semana, é imediatamente considerado desistente.
2- O utente sé podera ser admitido depois de entregar os documentos necessarios acima referidos e aceitar os
termos do Regulamento Interno que lhes sera facultado no ato de celebrag¢do do Contrato de Prestagdo de
Servigos.

NORMA X

Admisséo
1- Apds a decisdo de admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicdo, programacdo e
acompanhamento dos servicos prestados.
2- Em situagOes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério, com o parecer da diretora técnica
e autorizac¢do da diregdo, tendo o processo tramita¢do idéntica as restantes situacdes.
3- O utente ou familiar responsavel, no ato de admissdo devera assinar a sua ficha de inscricdo, e ser

esclarecido dos custos do servigo a ser realizado.
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4- Se por razdes morais ou disciplinares absolutamente comprovadas, a Direcdo da Congregacdo das Servas

Franciscanas de Nossa Senhora das Gragas deliberar rescisdo do compromisso com o utente, este ndo tera

direito a qualquer reembolso.

5- A admissdo sera sempre condicionada a um periodo experimental de 30 dias Uteis, quer para uma perfeita

ambientagdo quer para uma observacdo e evolugdo de possiveis doencas mentais e contagiosas ou

alcoolismo cronico, isto é situagdes que porventura possam condicionar a adaptagdo do cliente.

6- Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de

acolhimento inicial, identificando as manifestacGes e fatores que conduziram a inadaptagdo do utente;

procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervencdo. Se a

inadaptacgdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA XI

Acolhimento dos novos utentes

1- O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

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

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e

deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagao do servico,

contidos no presente Regulamento;

d) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na

prestacdo dos cuidados;

e) Definigdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a

chave do domicilio do utente;

g) Elaboracdo, apos 30 dias, do programa de acolhimento/relatdrio de acolhimento sobre o processo

de integracdo e adaptacdo do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do

Cliente.

NORMA Xil

Processo Individual do Cliente

1- Do processo individual do utente consta:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)

Identificacdo e contacto do utente;

Data de inicio da prestacdo dos servigos;

Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

Identificagdo e contacto do médico assistente, bem como relatdério médico;

Identificagdo da situagao social;

Programacdo dos cuidados e servicos;

Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;
Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com indicagdo da data e motivo (quando

aplicavel);
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1.

i) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos.
O Utente e o seu legitimo representante, no ato de admissdo deverdo assinar um Contrato de Prestagdo
de Servigos, onde se encontram descriminados os direitos e deveres do utente para com a instituicdo,
assim como a mensalidade que lhe tiver sido atribuida como contribuicdo, sujeitando-se as alteracdes que
o custo de vida possa vir a provocar no valor inicialmente fixado.
Do contrato é entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado outro no
respetivo processo individual;
Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes;
O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA Xill

Avaliagéo Diagndstica

A avaliagdo é um instrumento, por exceléncia, que permite a equipa técnica recolher informacgdo ao nivel
do funcionamento geral do idoso, da sua familia e os seus padrdes de interacdo, de forma a proceder a

realizagao do seu plano individual.
A Equipa Técnica é responsavel pela realizagdo da avaliagdo Diagnostica, embora deva envolver todos os
restantes elementos a trabalhar no servico de Apoio Domiciliario.

A Equipa Técnica, aguando do processo de avaliagdo diagndstica, e sempre que se justifique realiza uma

visita para avaliagdo do domicilio e condig8es de vida do cliente.

CAPITULO Il

Instalagoes

NORMA XIV

Sede e Instalag¢des

O SAD da Congregacdo das Servas Franciscanas de Nossa Senhora das Gracas, esta sediado na Quinta de

Real, Rua Costa Gomes, Apart. 51 e as suas instalagdes sdao compostas por:
R/C
a) Uma lavandaria (reservada ao pessoal)
b) Uma Rececdo
¢) Um Gabinete Médico
d) Duas casas de Banho
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e) Um Quarto de Apoio a Idosos
f)  Um Quarto de apoio aos Funcionarios (reservada a pessoal)
12 Piso
a) Um Refeitdrio
b) Uma Cozinha
c¢) Uma sala de reunides

d) Casa de Banho para Banhos

CAPITULO IV

Recursos Humanos

NORMA XV

Quadro do pessoal

1- O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica,
pessoal auxiliar), formagdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor.
2- O quadro de pessoal da estrutura residencial e do SAD consta de:

1 Diretora Técnica

1 Técnica Superior de Educagao
1 Animadora Sociocultural

4 Ajudantes de A¢do Direta

2 Funcionarias Administrativas

1 Técnica de Animacgao Religiosa

3- S3do fungdes da Diretora desta instituicdo:
a) Representar o colégio de Nossa Senhora das Gragas;
b) Contratar, coordenar e supervisionar todos os colaboradores;
c) Aprovar documentacdo de gestdo para fins da instituicdo;
d) Analisar e aprovar os planos estratégicos de investimento;
e) Manter sob a sua guarda e responsabilidade os bens e valores pertencentes a instituicdo;

f)  Encaminhar os assuntos de gestdo patrimonial;
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g) Colaborar na supervisdo das operacgdes de contabilidade e tesouraria;
h) Encaminhar e dar seguimento a toda a correspondéncia;

i)  Tomar conhecimento da admissdo de novos utentes para SAD, Estrutura Residencial e Centro de

Dia;
j)  Celebrar contratos com os utentes e com fornecedores de servigos e/ou produtos;
k) Propor ordens de servigo e respetivas medidas corretivas;

I)  Avaliar o desempenho dos colaboradores com Cargo de Chefia.
NORMA XVI

Intervengdo da Equipa Técnica
1- A Diregdo Técnica deste servico compete a um técnico da psicologia, cujo nome, formagao e conteudo
funcional se encontram afixado em lugar visivel.
2- Compete a Equipa Técnica:

a) Colaborar e decidir juntamente com a Dire¢do das candidaturas e admissdo dos idosos;

b) Proceder ao acolhimento dos idosos de forma a facilitar a sua integragdo;

c) Fazer o controlo de legislagdo, de normas e de documentos internos, referentes a valéncia de SAD;

d) Avaliar o desempenho de todos os colaboradores do SAD, em articulagdo com a Diregdo;

e) Detetar as necessidades de formagdo dos colaboradores;

f)  Programar, definir, coordenar, supervisionar e avaliar todas as atividades a desenvolver no
estabelecimento garantindo a qualidade, zelando pela criagdo e manutengdo de um ambiente
relacional saudavel, entre todos os intervenientes;

g) Convocar, dinamizar e coordenar as reunides de equipa educativa no sentido de promover a
partilha de informacdo, bem como a adogdo de estratégias de intervengdo concertadas;

h) Estabelecer os horérios dos colaboradores do SAD acordo com as necessidades da Instituicdo e da
legislacdo em vigor;

i) Decidir de atribui¢des e autoridades ndo mencionadas no Manual de FungGes e correspondentes
ao SAD;

j)  Articular com a Diregdo e outros técnicos, quer internos quer externos a Instituigao;

k) Preparar comunicagdes e relatdrios;

I) Colaborar com a Direcdo na conserva¢do, manutencdo e rentabilizacdo das instalagdes,
equipamentos e outros bens;

m) Implementar o Projeto de Seguranga das Instalages e o Plano de Emergéncia;

n) Assegurar que cada idoso tenha o seu plano individual definido em tempo util, promovendo a sua
dinamizagao;

o) Promover contactos com as familias;

p) Organizar e manter atualizado o processo individual dos idosos;

gq) Fazer o despiste de situagdes especiais e garantir o encaminhamento adequado;

Pagina 10




r) Proporcionar aos idosos um ambiente o mais aproximado possivel ao familiar, saude e todos os
cuidados necessarios ao seu bem-estar;

s) Manter sigilo das informagGes relativas aos idosos dentro e fora da instituicdo.

NORMA XVII

Intervengdo da Equipa de Auxiliares de A¢éo Direta

1- Compete ao Auxiliar de Agdo direta:

a)

b)

n)
0)
p)
a)

t)
u)

v)

Proceder ao acolhimento do idoso em conformidade com os direitos e os deveres do mesmo,
proporcionando-lhe a atengdo que este momento particular exigir;

Proporcionar aos idosos as melhores condicdes para o seu bem-estar de forma harmoniosa,
estimulando-as a atingir metas;

Cooperar na definigdo e execugdo do plano individual de vida de cada idoso;

Respeitar cada idoso nas suas capacidades e limitagoes;

Ministrar a medicagdo dos idosos, conforme prescricdo terapéutica;

Acompanhar os idosos na sua higiene didria e alimentagdo sempre que seja necessario;

Estar atenta e ouvir os idosos quando estes solicitarem;

Aceitar criticas e sugestdes para a melhoria do desempenho de todos e de cada um;

Efetuar os registos correspondentes a sua atividade e todas as informacgGes consideradas pertinentes;
Manter o domicilio do utente em condig¢des de higiene, arrumacao e conforto;

Manter sigilo das informagdes relativas ao idoso dentro e fora da Instituicao;

Ser responsavel no cumprimento dos hordrios e tarefas, sendo assidua e pontual;

Promover a educacdo e valores humanos fundamentais mantendo acautelado o superior interesse do
idoso;

Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho;

Selecionar e requisitar os produtos indispensaveis ao normal funcionamento dos servigos;

Manter em ordem os inventdrios sob a sua responsabilidade;

Promover habitos e regras alimentares (importdncia de uma alimentagdo saudavel...);

Proporcionar uma alimentacdo qualitativa e quantitativamente adequada as respetivas idades e
necessidades especiais;

Participar nas reunides de equipa para avaliagdo e programagdo da ac¢do de tarefas, bem como em
programas de promogado ou outras a¢ées desenvolvidas na Instituicdo ou na comunidade;

Cooperar na execuc¢ao do plano individual;

Respeitar cada idoso nas suas capacidades e limitagGes;

Desenvolver nos idosos a capacidade de discutir e aceitar regras, criticas e de formularem auto-
criticas;

Estar atenta e ouvir os idosos quando estes o solicitarem.
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NORMA XVIiI

Intervencgéo da Equipa de Apoio

1- A Equipa de Apoio engloba pessoal Administrativo e as Irmas.
2- Efuncdo da Administrativa Principal:

a) Assegurar todo o trabalho administrativo inerente ao funcionamento do SAD.

3- S3o fungdes das Irmas:
a) Supervisionar as tarefas diarias.
b) Proporcionar apoio espiritual

NORMA XIX

Intervengdio da Familia

1- No SAD de Nossa Sra. das Gragas, uma das preocupacgdes prende-se com o envolvimento e participagdo
das familias em todos os acontecimentos importantes do dia-a-dia dos seus entes queridos, sempre que tal
seja possivel.

NORMA XX

Direitos dos Utentes
1- S3o direitos dos utentes:
a) Usufruir de ajudas adequadas a sua situagdo e que se situem no ambito das atividades do SAD;

b) Exigir respeito pela sua identidade personalidade e privacidade.

NORMA XXI

Deveres dos utentes

1- S3o deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SAD de Nossa Senhora das Gragas, na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestagao de servigos para além do plano estabelecido.

b) Satisfazer os custos das prestac¢des, das atividades comparticipadas, de acordo com o previamente
estabelecido.

c) Dar conhecimento de mudanca de residéncia e outras alteragGes que possam ser relevantes no
ambito dos servigos prestados.

d) Dar conhecimento das alteragdes terapéuticas que possam surgir de modo a manter o processo
atualizado e dar uma resposta (em caso de urgéncia) rigorosa.

e) Respeitar a integridade das pessoas e bens da congregacdo das Servas Franciscanas de Nossa
Senhora das Gragas.

f) Respeitar e seguir as orientacdes e as regras estabelecidas.

g) Colaborar com a diretora técnica e outros colaboradores na construgdo do plano individual.
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h)  Cumprir os horarios e as regras estabelecidas pela instituicdo.

NORMA XXII

Direitos da Equipa Técnica

Sao direitos da Equipa Técnica do Colégio de Nossa Senhora das Gragas:

a) Ver respeitados os direitos que lhe sdo conferidos por lei;

b) Possuir condi¢Ges para o trabalho a desenvolver com os idosos;

c) Apresentar propostas ou sugestdes a diregdo;

d) Beneficiar de formagdo que concorra para o seu enriquecimento profissional;
e) Ser tratada com respeito pelos restantes colaboradores;

f)  Cumprir as regras expressas no regulamento interno.

NORMA XXIII

Deveres da Equipa Técnica

Sdo deveres da Equipa Técnica a exercer fungGes no SAD:

a)

b)

<)

e)
f)
g)

Exercer a sua atividade profissional, tendo em conta as fun¢ées que lhes foram atribuidas no modelo
descritivo dos recursos humanos;

Ser assiduo e pontual;

Realizar reunides periddicas com os varios colaboradores e direcdo, de forma a avaliar e programar as
acOes necessarias a colocar em prética.

Reunir com os idosos sempre que se considere pertinente o seu envolvimento nas atividades, ou
sempre que aconteca algo que o justifique.

Trabalhar em equipa, no sentido de garantir as melhores condigdes de acolhimento dos idosos;
Elaborar e colocar em pratica o plano individual de cada idoso;

Proporcionar a realizacdo de atividades ludicas e recreativas adequadas as necessidades, preferéncias
e desejos dos idosos;

Manter o sigilo das informagdes relativas aos idosos dentro e fora da instituicdo.

NORMA XXIV

Direitos dos Familiares

Sdo direitos dos familiares do idoso em SAD do Colégio de Nossa Senhora das Gragas:

a) Estarinformados de toda a situagdo do idoso: salide, ocorréncias;
b) Participar na elaboragdo do plano individual do utente, acompanhando igualmente todo o processo

de integracdo e usufruto dos servigos prestados.
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NORMA XXV

Deveres dos familiares

1- S3o Deveres dos familiares do idoso em SAD do Colégio de Nossa Senhora das Gragas:

a) Colaborar com a Congregac¢do das Servas Franciscanas de Nossa Senhora das Gragas e os seus
profissionais, durante a permanéncia do idoso;

b) Manter com o idoso uma relagdo que lhe transmita amor e confianga;

c¢) Entregar todos os documentos solicitados do idoso, sendo através deles que poderdo ter acesso
facilitado ao seu processo;

d) Respeitar todos os profissionais do SAD;

e) Respeitar as orientagdes, condi¢Ges e hordrios estabelecidos;

f)  Os familiares ndo podem, em qualquer circunstancia:

- Ameacar, desrespeitar os profissionais do SAD.

NORMA XXVI

Direitos da InstituicGo
1- Sdo direitos da Instituicdo:

a) Exigir respeito pelos dirigentes e funcionarios;

b) Ver respeitado o seu patrimonio;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragées
prestadas pelo utente e/ou familiares;

d) A Instituicdo é reservado o direito de suspender o apoio sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras da Instituicdo e/ou do presente Regulamento, de forma particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as condigdes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, o relacionamento com terceiros e/ou a imagem da
Instituicao;

e) O tratamento dos seus colaboradores com respeito e urbanidade;

f) Receber na data aprazada as mensalidades e comparticipagGes familiares acordadas.
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NORMA XXVII

Deveres da Instituigdo

1- S3o deveres da Instituicdo:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

Garantir a execugdo do plano de agGes e atividades estabelecido;
Garantir a prestagdo de todos os servigos adequados a satisfagdo das necessidades dos utentes e
familias, tendo em vista manter ou melhorar a sua qualidade de vida;
Respeitar a individualidade e privacidade do utente;
Respeitar os usos e costumes do utente;
Assegurar as condicdes de livre manifestagdo da vontade os utentes;
Garantir o bom funcionamento do equipamento;
Assegurar a estrutura de recursos humanos adequados ao bom funcionamento do equipamento,
bem como a sua formacdo continua;
Garantir a articulagao com os servigos da comunidade;
Exigir que os colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional;
Fornecer informacao relevante dos idosos aos seus familiares e usar de transparéncia nas relagbes e

processos que dizem respeito aos supra citados.

NORMA XXVIII

Direitos dos Auxiliares de A¢do Direta

1- S3o Direitos dos Auxiliares de Ag¢do Direta a exercer fungdes no SAD:

a) Ver respeitados os direitos que Ihe sdo conferidos por lei;

b)

c)

Possuir condi¢Bes para o trabalho a desenvolver com os idosos do SAD;

Ser tratada com respeito pelos restantes colaboradores e familiares dos idosos.

NORMA XXIX

Deveres dos Auxiliares de A¢éo Direta

1- S3o deveres dos Auxiliares de Ac¢do Direta a exercer fungdes no SAD do Colégio de Nossa Senhora das

Gragas:

a)

b)

e)

Exercer a sua atividade profissional, tendo em conta as fun¢des que |hes foram atribuidas no modelo
descritivo dos recursos humanos;

Ser assiduo e pontual;

Participar nas reunides periddicas promovidas pela Equipa Técnica, participando ativamente na
discussao das problemadticas e cooperando na resolugdo das mesmas;

Promover o cumprimento de regras por parte dos idosos;

Acompanhar os idosos nas rotinas didrias dentro da instituicdo.
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NORMA XXX

Direitos da Equipa de Apoio

1- S3o Direitos da Equipa de Apoio a exercer fungdes no SAD da Congregacdo das Servas Franciscanas de

Nossa Senhora das Gragas:

a) Verrespeitados os direitos que lhe sdo conferidos por lei;
b) Possuir condi¢Ges para o trabalho a desenvolver com os idosos;

c) Sertratada com respeito pelos restantes colaboradores e familiares dos idosos.

NORMA XXXI

Deveres da Equipa de Apoio

1- S3o deveres da equipa de apoio:

a) Exercer a sua atividade profissional, tendo em conta as fungdes que Ihes foram atribuidas no modelo
descritivo dos recursos humanos;
b) Ser assiduo e pontual;

¢) Possuir autonomia, ainda que partilhada, para tomar decisdes relevantes para o bem-estar do idoso.

CAPITULO IV

Atribuicao de mensalidade

NORMA XXXII

Cdlculo do rendimento per capita

1- O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
féormula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

n= NuUmero de elementos do agregado familiar
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2- Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente
c) De pensGes
d) De prestagGes sociais

h) Outras fontes de rendimento

3- Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

seguintes despesas fixas:

a) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdao de habitagdo propria;

b) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

c) As despesas com a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

d) O valor de taxas e impostos necessarios a formacgdo do rendimento liquido.

NORMA XXXIiI

Tabela de Comparticipacdes

1- A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungdo da percentagem a

aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

N2 de servigcos

Dias uteis

Sabado

2 (Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal e Fornecimento e Apoio
nas Refeigdes)

35% ou 40%

3 (Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal; Fornecimento e Apoio
nas RefeigcGes e Tratamento de Roupa de uso pessoal do utente)

45%

4 (cuidados de Higiene e Conforto Pessoal; Fornecimento e Apoio
nas RefeigBes; Tratamento de Roupa de uso Pessoal do Utente e
Higiene habitacional)

50%

5 (Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal; Fornecimento e Apoio
nas RefeigBes; Tratamento de Roupa de uso Pessoal do Utente,
Higiene habitacional e atividades de Animacdo e Socializagdo)

50%

6 (Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal; Fornecimento e Apoio
nas RefeigBes; Tratamento de Roupa de uso Pessoal do Utente,
Higiene habitacional e atividades de Animacdo e Socializagdo,
aquisicdo de bens e géneros alimentares e Apoio Psicossocial)

50%

Fornecimento e Apoio nas Refei¢des — 5%
Cuidados de higiene e Conforto pessoal — 6%

Refeigdes + Cuidados de higiene pessoal — 7%

*A percentagem é aplicada proporcionalmente ao
valor mensal atribuido tendo em conta rendimentos

per capita do agregado familiar.

*Os servigos podem variar de acordo com o solicitado, ndo obedecendo necessariamente aos que se encontram definidos no

quadro de referéncia.

2- A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS,

respetiva nota de liquidagdo ou outro documento probatdrio;

3- A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos adequados e

crediveis, adquiridos nos ultimos trés meses.

4- A ndo prestacdo de algum ou alguns dos servigos implica uma redugdo da comparticipagao familiar.

5- A comparticipagdo maxima calculada nos termos das presentes normas, ndo podera ultrapassar o custo

médio real do utente verificado no equipamento ou servico que utiliza.
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NORMA XXXIV

Montante e Revistio da Comparticipag¢éo Familiar

A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em func¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo.

As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.
Havera lugar a uma redu¢do de 20% na comparticipagdao familiar mensal, sempre que se verifique a
frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar.

Havera lugar a uma redugdao na comparticipagdao familiar mensal de 10% nos casos em que haja um

periodo de auséncia do utente, devidamente justificada, sempre que exceda os 5 dias ndo interpolados.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes do rendimento, e apds efetuadas diligéncias
que se considerem necessarias, pode a CSFNSG convencionar um montante de comparticipacdo familiar

até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

Quando ndo for possivel aferir o rendimento por falta de entrega de documentos comprovativos da real

situacdo do agregado familiar, pode a institui¢do fixar a comparticipagdo familiar maxima.

Nas situagdes em que claramente ha um nivel socioecondmico superior ao declarado, pode ser imputada a
comparticipagdao familiar. Em situagdes comprovadas de efetiva capacidade econdmica superior a

declarada, e sempre que o servico o justificar, a prestacdo familiar sera aumentada.

O valor da comparticipagdo familiar podera ser reduzido, mediante justificacdo ou situagao.

NORMA XXXV

Pagamento de mensalidade
O pagamento da mensalidade atribuida devera ser efetuado na primeira semana do més posterior aos
servigos prestados.
O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, aquando do
pagamento da mensalidade correspondente ao més em vigor.
Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise individual

do caso.
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CAPITULO V

Prestacao dos cuidados e servigos

NORMA XXXVI

Fornecimento e apoio nas refeicoes

O servigo de alimentagdo consiste na confegdo, transporte e administragdo do almogo (contudo a sopa é
em quantidade suficiente para ser servida ao jantar).

Sempre que solicitado pode ser assegurada a administragdo do pequeno- almogo e lanche, contudo os
géneros alimentares ndo sdo fornecidos pela instituicdo.

A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado nas instalagdes do Lar SAD, sendo também dada a
conhecer aos utentes/familiares.

A ementa é elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes e suas especificidades
alimentares, desta resposta social. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de
cumprimento obrigatdrio.

A Alimentacgdo é entregue em recipientes térmicos da propria instituicdo.

A Alimentac¢do ao domicilio é entregue diariamente entre as 11:30h e as 13:00h. (exceto dias do calendario

religioso como Natal e Pascoa)

NORMA XXXVII

Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é
prestado preferencialmente no periodo da manha. Contudo, o mesmo poderd ocorrer durante o periodo
da tarde, quando ndo é possivel dar resposta noutro horario.

Sempre que se verifique necessario, o servico podera compreender mais do que uma higiene pessoal
diaria, ndo sendo considerado como mais um servico.

A equipa podera ainda articular com os servigos de saude de modo a prevenir e intervir em complicagGes

ao nivel da saude do utente, de forma a promover o seu bem- estar fisico e psicoldgico.

NORMA XXXVIII

Higiene Habitacional

Por higiene habitacional entende-se a arrumacgdo e limpeza, estritamente necessaria a natureza dos
cuidados prestados, no domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo. Este servico

encontra-se inerente aos cuidados de higiene prestados.
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Outro tipo de servico de higiene habitacional mais completo é realizado consoante a necessidade do

utente, existéncia de vaga para este servigo e o contrato de prestacdo de servigos celebrado.

NORMA XXXIX

Tratamento de roupa
No que concerne ao tratamento da roupa, esta é recolhida pela equipa prestadora de servicos, sendo
tratada nas instalagbes da Estrutura Residencial. Posteriormente é entregue no domicilio do utente e
corresponde a um servico prestado. Em casos em que o utente tem 0s recursos necessarios para se
realizar o tratamento de roupa no proéprio domicilio, a roupa é tratada e preparada no proprio local de
intervengao.
Através de um documento préprio, “Registo de Lavandaria”, é referido o numero e tipo de pegas
recolhidas, assim como a data de recolha e entrega das mesmas no domicilio.
As roupas consideradas neste servigo sao as de uso diario, roupas da cama e casa de banho, exclusivas do
utente.

N3o é realizado o servigo de engomagem da roupa.

NORMA XL

Administra¢do de medicacdo

A medicagdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas;

O SAD podera preparar as caixas de medicacdo do utente, de acordo com a prescricio médica, se
solicitado pelo utente ou familiar.

A equipa SAD, em articulacdo com os familiares responsdveis, procurara assegurar que a medicacdo seja
tomada tudo dependendo dos servigos solicitados.

NORMA XLI

Atividades de animagdo e socializag@io

O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da Equipa Técnica, que comunica,
através dos colaboradores a organizagao de atividades, nas quais os utentes do SAD podem ser incluidos.
Os passeios e outras atividades sdo gratuitos.

Durante os passeios os utentes sao sempre acompanhados por colaboradores da instituicdo.

Os utentes serdo sempre informados e convidados a participar nas atividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicdo, ficando o transporte do e para o domicilio, da responsabilidade do utente ou
familiares, salvo exce¢des em que tal ndo seja possivel e a equipa SAD tenha disponibilidade e condi¢cdes

para assegurar este transporte.
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NORMA XLII

Apoio Psicossocial

1- Diariamente, aquando do periodo de intervengao junto do utente, pode ser prestado apoio psicossocial

ao utente e/ou familiares, designadamente:

a) Cedéncia de ajudas técnicas;

b) Marcagdo de consultas e exames; acompanhamento aos servigos de saude (s6 em caso de ndo
existir estrutura familiar disponivel ou capaz de realizar este servico);

c) Acompanhamento e auxilio em tarefas domésticas ou relacionadas com a gestdo doméstica;

d) Formagdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo de cuidados aos
utentes.

e) Prevencdo de situagGes de desgaste psicoldgico dos familiares enquanto cuidadores;

f)  Articulagdo com os servigcos de salide e da comunidade de modo o promover e agilizar os cuidados

de saude ou beneficios sociais necessarios ao utente.

NORMA XLil

Frequéncia da Presta¢do dos servigos

1- O servico de Alimentagdo, Higiene Pessoal, Higiene Habitacional, Tratamento de Roupa e Apoio

Psicossocial sdo servigos realizados em fungdo da necessidade ou solicitagdo do utente, podendo ocorrer

diariamente ou em dias especificos da semana.

CAPITULO VI

Direitos, Obrigac¢oes e Proibicoes

NORMA XLIV

Disciplina

1- Para a obtencdo da devida harmonia e ordem necessarias ao bom funcionamento do Apoio Domicilidrio

torna-se indispensavel:

a)

b)

d)

Usar de respeito mutuo ao nivel das pessoas e das ideias, usar de colaboragao reciproca entre utentes,
sua familia e funcionarios;

Observar as normas minimas de convivio social;

Dar conhecimento a coordenadora de censuras, reclamagdes ou esclarecimentos necessarios e
atender a sugestdes caso seja possivel;

Quaisquer atos de lesdo pessoal, provocacdo ou atitude que ultrapasse as normas de respeito pela
pessoa, sua dignidade e bens, terdo de merecer a devida puni¢do. Dependendo da gravidade do ato

poderd ser suspenso o servigo de apoio efetuado.
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NORMA XLV

Cessagdo da prestagdo de Servicos

A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de servigos, por

institucionalizagdo ou por morte do utente;

Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social e

rescinde-se o contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XLVI

Livro de reclamagdes
Nos termos da legislagao em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes em formato fisico e também
em formato eletrénico cujo link é o seguinte: livroreclamacoes.pt/pedido/reclamacao, podendo ser

solicitado junto da Dire¢do Técnica ou Secretaria, pelo utente e/ou familiar.

NORMA XLVII

Alterac¢ées ao Presente Regulamento

O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do Servico
de Apoio Domiciliario, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo

principal a sua melhoria.

De acordo com a alinea d) do Artigo 39°C, do Decreto-Lei n? 126-A/2021, de 31 de dezembro, todas as
alteragOes realizadas ao Regulamento estardo sujeitas a uma comunicacdo prévia ao Instituto de

Seguranga e Solidariedade Social, 30 dias antes da sua entrada em vigor.

O Regulamento Interno encontra-se disponivel para consulta nas instalacbes do SAD, sendo ainda

facultado um exemplar ao cliente e familiares no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XLVIiI

Casos omissos e Exce¢bes

Qualquer caso omisso ou exce¢do no presente regulamento serd da competéncia e resolugdo da mesa

administrativa a considerar e atualizar.

NORMA XLIX

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor 01 de fevereiro de 2024.
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