CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE CUSTOIAS
REGULAMENTO INTERNO DO SERVICO DE

APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO |
Artigo 1°

1.A resposta Social de Apoio Domiciliario, dorawardesignado por S.A.D., esta
situado nas Instalacdes do Centro Social e CulwealCustdias, com sede na rua
Teixeira Lopes n.° 1015, 4460-834 Custoias MTS.

Artigo 2°

1. A Resposta Social de S.A.D. é comparticipada aIntro Regional de Seguranca
Social do Porto, e tem o seu funcionamento orienpedo presente Regulamento.

Artigo 3°
(Finalidade)

1. O S.AD. visa a satisfacdo das necessidadesndosduos e familias que, por
motivos de doenca, deficiéncia ou outros, ndo mpoessasegurar temporaria ou
permanentemente as actividades da vida diariarilboimdo para a salvaguarda da sua
integracdo no seu meio social natural.

CAPITULO I
(Processo de seleccao e admissao)

Artigo 4°
(Condicbes de Admissdo

1. E condicdo de admiss&o ser residente na argaéfiea que prestamos apoio.
2. Ser associado do Centro Social pelo menos karteSes, e outros casos apontados
por entidades parceiras.

Artigo 5°
(Candidatura)

1. Para efeitos de inscricdo, o candidato por §pnw ou por outrem, solicitara e
entregard na Secretaria do Centro Social e CultdgaCustbias, o requerimento que
constitui parte integrante do processo do utenégliante a entrega de cépia Bilhete de
Identidade.



Artigo 6°
(Critérios de seleccap

1. S&o critérios de prioridade na seleccdo dogagen

a) Residéncia na Freguesia de Custobias e zonavemi®| preferencialmente, num raio
de 2 Km da sede do Centro Social,

b) Sao prioritarias as pessoas e grupos sociammatoamente desfavorecidos;

c) Inexisténcia ou caréncia de suporte familiar deuvizinhanca que permita uma
resposta autbnoma as necessidades de cada situacao;

d) Transitar, por razbes de saude, da situacaotetdeudo Centro de Dia para o
domicilio.

Artigo 7°
(Processo de Admissao)

1. Em fase do deferimento do pedido de admissé& Peeccao, sera realizado pela
Técnica Social o inquérito socio-familiar do carada sendo o interessado convocado
com antecedéncia e sendo portador do B.l. No caszaddidato estar impossibilitado

de deslocar-se a Instituicdo devido a problemassalgde, sera realizada visita
domiciliaria.

2. O candidato devera fazer prova das declaradéetuadas, mediante a entrega de
cOpia dos seguintes documentos:

- Cartdo de Contribuinte, Cartdo de Beneficiariaytéb de Utente dos Servicos de
Saude;

- Comprovativo dos rendimentos e despesas do uatdeagregado familiar.

- Declaracéo médica sobre o seu estado de saude.

3. Apo6s conclusdo do inquérito e parecer favor@aelTécnica Social o processo
acompanhado dos respectivos pareceres, sera aptEs@nDireccdo do Centro Social
que deliberara segundo os principios por ela dstzEbes, s6 a este organismo compete
a deciséo final.

4. Se a Direccdo emitir deferimento positivo, odidato(a) ser4 convocado(a) através
de oficio ou pessoalmente, por elemento da Direogduela Técnica Social mandatada
pela mesma.

5. Em caso de admisséo urgente, pode ser admitidoamento da apresentacdo da
candidatura sem os respectivos documentos probstdievendo todavia ser desde logo
iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.

6. No acto da admisséo, serdo assinados os segdotementos:

a) Contrato de prestacdo de servicos, assinadoRrekidente da Direccao, pelo(a)
utente se possivel, e ainda pelo familiar respaisavquem o substitua;

b) Termo de responsabilidade assinado pelo fannésponsavel.



Artigo 8°
(Lista de espera

1. Caso nao seja possivel proceder a admissdmexisténcia de vagas, o candidato
ficard em lista de espera, podendo o candidata afftrmacdo sobre a posi¢cdo que
ocupa, ficando salvaguardadas as situacoes priasita

CAPITULO I
(Regras de Funcionamento)

Artigo 9°
(Horério)

1. O S.AD. funciona de 22 a 62 feira, das 09:08H1&:00H, excepto feriados e
pontualmente algum dia com prévio aviso de 8 diasvado pela Direccao.

Artigo 10°
(Servicos a prestar)

1. De acordo com as necessidades de cada situa¢@d\.D. disponibiliza aos seus
utentes, os seguintes servigos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Fornecimento da alimentacao;

c) Tratamento de roupas;

d) Manutencédo da higiene da habitacdo (W.C. e guart

e) Ministracdo de medicacéao;

f) Colaboracgéo e diligéncias nos acessos aos cusdaa saude;

g) Disponibilizacdo de informacéo facilitadora deesso a servicos da comunidade
adequados a satisfacao de outras necessidades;

h) Apoio psicossocial;

1) Apoio em situagcbes de emergéncia.

CAPITULO IV
(Direitos e deveres dos utentes)

Artigo 11°
(Direitos)

1. Constituem direitos dos utentes do S.A.D. osigsées:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e rederivdimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

b) A inviolabilidade da correspondéncia e do doleichdo sendo neste caso, permitido
fazer alteracdes nem eliminar bens ou outros aljestm a sua prévia autorizacao ou
da respectiva familia;

c) A custddia da chave do seu domicilio em locgus® sempre que esteja entregue
aos servicos, ou a trabalhador responséavel peséagé® de cuidados;



d) A prestacdo dos servigcos solicitados e contostgora a cobertura das suas
necessidades tendo em vista manter ou melhorar ausonomia;

e) Ter acesso a ementa semanal, sempre que ogosepiestados envolvam o
fornecimento de refei¢des.

Artigo 12°
(Deveres)

1. Constituem deveres dos utentes, o cumprimentoestabelecido no contrato
celebrado com o S.A.D., designadamente os seguintes

a) Colaboragdo com os prestadores de cuidadosonzop@o da sua saude, higiene e
bem-estar;

b) Pagamento da mensalidade estipulada, até d® dia cada més em curso;

c) Zelo pela boa conservacao de qualquer materihidic pelo S.A.D.

d) Prestarem todas as informa¢des com verdadédadieaa Instituicdo, nomeadamente
as respeitantes para efeitos de apuramento da diigagdo familiar e situacéo
clinica;

e) Respeitar todos os funcionarios e dirigentasstéuicao;

f) Apresentar periodicamente informacdo médica emacndo é portador de doenca
infecto-contagiosa e doenca mental grave que pggjado regular funcionamento do
S.AD,;

g) Observar o cumprimento das regras expressageserye regulamento.

CAPITULO V
(Comparticipacoes familiares)

Artigo 13°

1. O valor da comparticipacéo familiar mensal saiweservigos prestados é elaborado
de acordo com a orientagdo normativa da direccamlGe#a Accdo Social de
2014/12/16, em cuja formulacéo estado implicitoseggiintes conceitos:

Rendimento “per capita” — O célculo do rendimento “per capita” é realizati
acordo com a seguinte formula:

RC = RAF/12-D
N

Sendo:

RC= Rendimento “per capita” mensal

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

N= Numero de elementos do agregado familiar

Agregado Familiar: Conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculpadentesco,
casamento, afinidade ou outras situacdes equipayadesde que compartiihem o
mesmo tecto e vivam em economia comum.

Despesas FixasValor da renda de casa; encargos com transportdEqs] despesas
com aquisicdo de medicamentos de uso continuadocasmde doenga cronica, taxas e
impostos.



Comparticipacdo Familiar Maxima: N&o poder& exceder o custo médio real do utente
verificado no equipamento ou servicos que utili@acusto médio real do utente é
calculado em fungédo do valor das despesas efeaanverificadas no ano anterior
com o funcionamento do servico ou equipamento,afizado de acordo com o indice
de inflacdo e ainda em funcdo do numero de uteqiesfrequentam o servico ou
equipamento ho mesmo ano.

2. A situacao tipo do S.A.D. envolve 0s seguingesgigos:

- Higiene corporal diaria 1 vez por dia;

- Entrega diaria de almoco;

- Tratamento semanal de roupas;

- Manutencdo diéria da higiene do domicilio (quatd/.C.);

A esta situacdo corresponde, conforme orientacdmatva da circular n°® 4, a
comparticipacdo familiar com a percentagem do readio “per capita” minima de
40% e maxima de 75%, distribuida da seguinte forma:

- Entrega diaria de almogo — 40%

- Higiene corporal diaria — 20%

- Tratamento semanal de roupas — 10%

- Manutencéo diaria da higiene do domicilio (quatd/.C) — 5%

3. A prestacéo de outros servicos além dos em gigrecionados, podera implicar um
acréscimo de 5%, por cada cuidado ou servico extra.

4. As comparticipacdes familiares serdo objecto déesd@evanual no inicio do més de
Fevereiro, apds entrega de comprovativos referaat@®vo ano civil.

5. Havera lugar a uma reducéo de 10% na compati&gpfamiliar, quando o periodo
de auséncia, no respetivo més e devidamente ¢asidj exceda 15 dias nao
interpolados.

Artigo 14°

1. O nédo pagamento da mensalidade permite a Doetgdentro Social a suspensao
dos direitos do utente, o que corresponde a séridanada valéncia do SAD.

Artigo 15°

1. As falsas declaracdes ou consciente omissateaeetos relevantes para o calculo
da comparticipacao, podera levar a exclusdo daeutBtnSAD.

CAPITULO VI
(Pessoal e Fungbes)

Artigo 16°
(Quadro de Pessoal)

1. O quadro de pessoal deste estabelecimentolgatpiestadora de servicos encontra-
se afixado em local bem visivel, contendo a indioao nimero de recursos humanos,
categoria profissional, habilitacdes, vinculo ditagao e horario do funcionario.



Artigo 17°

1. A Equipe técnica do S.A.D. é constituida porétriico Superior de Servi¢co Social e
por Ajudantes Familiares, respectivamente, conegsistes funcdes:
A) Técnico Superior de Servigo Social:
a) Estuda com os individuos as soluc¢des possiwsiselus problemas (descoberta do
equipamento social de que podem dispor);
b) Apoio psicossocial;
c) Assegura a direcgdo técnica do S.A.D., nomean@me

- Dirige o servico, assumindo a responsabikdpela sua organizacéo, planificacao,
execucgao, controlo e avaliacéo;

- Dar parecer a Direccdo sobre o0 recrutament piofissionais com
formacao/qualificacdo adequada a prestacdo dogGepropostos;

- Garante a coordenacéo e supervisao do pets&A.D.;

- Proporciona o enquadramento técnico pareolugdo de cada situagdo em funcéo
do plano de cuidados definido;

- Sensibiliza o pessoal face a probleméaticaudestes.

- Dar informacdo mensal a Direccéo do funciosaim do S.A.D.

B) Ajudantes Familiares Domiciliarias:

a) Procedem ao acompanhamento do utente no damicili

b) Cuidam da sua higiene e conforto, de acordo@seu grau de dependéncia;

c) Recolhem roupas sujas e distribuem roupas layada

d) Realizam no exterior servicos fundamentais &@stes, sempre que necessario;

e) Ministram aos utentes, quando necessario a aggdicprescrita, que ndo seja da
exclusiva competéncia dos técnicos de saude (ngEdicgdo injectavel);

f) Distribuem diariamente a alimentacao e recollasmarmitas;

g) Colaboram nas tarefas de alimentacéao do utente;

h) Informam a instituicdo de eventuais alteracaes s verifique na situacéo global dos
utentes;

i) Conduzem, quando necessario, a viatura daurcsi.

CAPITULO VI
(Direitos e deveres do pessoal)

Artigo 18°
(Direitos)

1. Constituem direitos do pessoal 0s seguintes:

a) Ser informado do plano individual de cuidadosat#a utente;

b) Ser informado de qualquer alteracéo da situglgimal do utente;

c) Ser informado de qualquer alteracdo ao planeithel de cuidados;

d) Colaborar na avaliacédo periodica dos servicaggerir mudancas.

e) Frequentar ac¢des de formacao para aperfeicoandenico relativo as suas funcdes
profissionais;

f) Dispor de condicdes materiais de trabalho quepram as regras de higiene e
seguranca no trabalho;

g) Serem tratadas com respeito pelos colaboradisesmstituicdo, utentes e seus
familiares.



Artigo 19°
(Deveres)

1. Constituem deveres do pessoal, 0s seguintes:

a) Acompanhar e comunicar ao responsavel as d@tsagie se verifiquem na situacao
global dos utentes que afectem o seu bem-estadepforma a permitir a avaliagdo da
adequacao do plano de cuidados.

b) Prestar / cumprir com qualidade e eficacia asi@es programados no guia de
cuidados elaborado pela Técnica Social;

c) Desenvolver um bom relacionamento com o utentad@ptar uma atitude de

escuta/observacao quanto as necessidades do utente,

d) Cumprir com zelo as funcdes que Ihe séo atrésyid

e) Obedecer aos principios de respeito pela pdedei dos Utentes e do sigilo
profissional,

f) Tratar com respeito e dignidade os utentes, fengiares e amigos;

g) Respeitar os colegas de trabalho, colaboranaotada a equipa;

h) Comunicar por escrito aos superiores, as occagnimportantes para o bom

funcionamento de servico;

i) Utilizar cuidadosa e adequadamente 0s equipammeat materiais necessarios a
execucao das suas tarefas;

J) No caso de ocorrer o falecimento de um utentepresenca exclusiva de um

funcionario do SAD, deve informar imediatamenteamifiar responsavel e, na falta
deste, informar o seu superior que solicitara seirga do médico assistente ou
delegado de saude.

k) Cumprir as normas do presente regulamento.

CAPITULO VI
(Direitos e deveres da Instituicéo)

Artigo 20°
(Direitos)

1. Constituem direitos do Centro Social e CultdealCustoias os seguintes:

a) O cumprimento por parte dos utentes / familidiees seus deveres nos termos do n.°
1 do Art. 12;

b) O cumprimento por parte dos funcionarios dos skveres nos termos do n.° 1 do
Art. 19.

Artigo 21°
(Deveres)

1. Constituem deveres do Centro Social e Cultwaldstoias, 0s seguintes:

a) Garantir o cumprimento do presente regulamento;

b) Garantir a qualidade dos servigos prestadoseadamente através do recrutamento
de profissionais com formacéao e qualificacdo adeagia

c) Avaliar o desempenho dos profissionais do seyviesignadamente através da
auscultacao dos utentes;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos psaseindividuais dos utentes.



CAPITULO IX
(Disposicoes finais)

Artigo 22°

1.0 utente deve comunicar a Direcdo, por escritone a antecedéncia minima de 30
(trinta) dias, quando pretender deixar de usuttag servicos de Apoio Domiciliario.

Artigo 23°

1. A todos os utentes no acto da admissdo serécido exemplar do regulamento
Interno para conhecimento das normas de funcion@men

Artigo 24°
1. Os utentes e/ou seus representantes podenr dedamacdes/sugestbes a Técnica
Social ou a Direcgéo.
2. O Centro Social, possui livro de reclamacdeg, podera ser solicitado a Direcgao
pelo utente e/ou seus representantes para everga@sacoes.

Artigo 25°

1. Compete ao Director do pelouro da Segurancaabde Instituicdo ir sanando
algumas lacunas que este Regulamento possa tegrgumto com a Técnica Social.

Artigo 26°

1. A Técnica Social do S.A.D. é responsavel perant®irector do Pelouro da
Seguranga social, e este perante a Direc¢céo, dorsgonamento.

Artigo 27°
1. Qualquer situacdo que se encontre omissa nerpessegulamento sera resolvida
pela Direccdo do Centro Social e Cultural de Castdiendo em conta a legislacdo em
vigor sobre a matéria.

Artigo 28°

1. O presente regulamento entra em vigor 30/06/2015

Custoias, 02 de Junho de 2015

O Presidente da Direcgao




