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Nota Justificativa

A Casa do Povo de Leomil, Associagdo equiparada a Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, desenvolve a resposta social Servigo de Apoio Domicilidrio, com sede na Avenida Leontino
Fonseca Martins, n.° 6, vila e freguesia de Leomil, concelho de Moimenta da Beira. '

Este servigo representa uma resposta social com capacidade de atendimento para cinquenta
clientes, consistindo na prestagdo de cuidados individualizados e personalizados no domicilio de
individuos e suas familias, quando por motivo de doenga, deficiéncia ou outros impedimentos, nao
possam assegurar temporaria ou permanentemente a satisfacdo das suas necessidades basicas
e/ou simplesmente as suas atividades de vida diaria.

A sua area de agéo abrange as seguintes localidades: Leomil; Sarzedo; Sever; Paco/Sanfins;

Pinheiro; Paraduga; Beira Valente e Granjinha.

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagio
A Casa do Povo de Leomil, Associagéo equiparada a Instituigéo Particular de Solidariedade
‘Social, com acordo de cooperagéo para a resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario (SAD),
celebrado com o Centro Distrital de Viseu em 10/09/1995 e revisto em 28/02/2011 e rege-se pelas

s'eguintes normas.

NORMA I
Legislagao Aplicavel
1. Os principios legislativos pelos quais se regem o Servigo de Apoio Domicilidrio, da Casa do

Povo de Leomil sdo os seguintes:

1.1. Portaria n.° 38/2013, de 30 de Janeiro que estabelece as condigdes de instalacdo e
funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;

1.2. Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS;

1.3. Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de Margo que altera e republica o Decreto-Lei n.° 64/2007,
de 14 de Margo;

1.4. Portaria 196-A/2015 de 1 de julho.
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NORMA Il
Destinatarios e Objetivos do Regulamento
1.S30 destinatarios do Servigo de Apoio Domiciliario familias e/ou pessoas que se encontrem
no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e/ou psiquica que ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a realizagao

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

2. Os objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario, da Casa do Povo de Leomil sdo os seguintes:

a) Concorrer para a melhoria da qualidéde de vida dos individuos e familias;

b) Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais;

c) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos clientes,
sendo estes objeto de contratualizag&o;

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

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memodria, do
respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulagdo de um envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagéo e seguranga e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias uteis;

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

i) Promover estratégias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto-cuidado e da auto-estima, bem como, oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengdo o estado de salide e recomendagdes 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;

Iy 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 integragéo social;

o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.
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NORMA IV
Servigos prestados e atividades desenvolvidas
1. O Servigo de Apoio Domiciliario, da Casa do Povo de Leomil, assegura a prestacdo dos
seguintes servigos, mediante contratualizagéo, sendo incluidos na mensalidade: -

a) Confegao, transporte, distribuicdo e apoio nas refeicbes (pequeno-almoco, almogo,
lanche e jantar, com duas distribuicdes didrias). Aos domingos e feriados efetua-se uma Unica
distribuicdo. Est&o previstas dietas devidamente justificadas através de prescrigao médica;

b) Cuidados de higiene e conforto pessoal: | |

¢) Limpeza habitacional, estntamente necessaria a natureza dos cuidados prestados:

d) Tratamento de roupas do uso pessoal do cliente;

e) Atividades de animagao e socializagao, designadamente, animagéo, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagdo a entidades na
comunidade;

f) Apoio psicossocial.

O Servigo de Apoio Domicilidrio da Casa do Povo de Leomil assegura ainda em casos eventuais:

a) Monitorizagédo da medicacso;

b) Colaboragéo na prestagdo de cuidados de salide, marcagdo de exames e/ou consultas
médicas;

¢) Acompanhamento as consultas e exames;

d) Aquisigdo de bens e/ou pagamento de servigos e transporte;

e) Orientagdo e acompanhamento de pequenas alteragbes e/ou reparagdes no domicilio;

f) Eventual acompanhamento do clh'ente em saidas ocasionais;

g) Cuidados de enfermagem/curativos na Instituicdo;

h) Cuidados de imagem;

i) Form'ag:éo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo de
cuidados aos clientes;

2. O Servico de Apoio Domiciliario, da Casa do Povo de Leomil desenvolve atividades
adaptadas a realidade sécio-cultural do meio (com o objetivo de melhorar a autonomia fisica e o
treino da memoria) que constam no Plano Anual de Atividades.

Nota: O desencadeamento da. prestagdo de qualquer destes servicos depende do processo de
avaliagdo continua e perfil de necessidades/expetativas de cada cliente, estando sempre sujeito a

vinculo contratual prévio.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA V

Condigées de Admissao
As condigdes de admiss&o nesta resposta social sdo as seguintes:

1. Ter idade igual ou superior a 65 anos e/ou sem retaguarda familiar.

2. Este servigo destina-se a pessoas com idade superior a 65 anos, no entanto, pode ser
prestado a pessoas com idade inferior que devido ao seu estado fisico e/ou psiquico necessitem do
apoio desta instituigdo no seu domicilio. Estes casos serdo considerados a titulo individual pela
Diregdo da Casa do Povo de Leomil.

3. A familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia
fisica e/ou psiquica e que nao péssam assegurar, temporéaria ou permanentemente, a satisfagéao
das suas necessidades basicas efou a realizagdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem

disponham de apoio familiar para o efeito.

NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma

Ficha de Inscrigdo, que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das
declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos: '

a) Copia do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidad&o do cliente;

b) Cépia do Cartédo de Contribuinte do cliente;

c) Copia do Cartdo de Beneficiario/Pensionista da Seguranga Social do cliente;

d) Cépia do Cartdo de Utente dos servigos de salde ou de subsistemas a que o cliente
pertenga,; '

e) Copia do relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do doente;

f) Codpia Boletim de Vacinas,

g) Copia de declaragéo do I.R.S. (se entregue nas autoridades fiscais) e/ou declaragéo de
rendimentos anuais;

h) Declaragdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual, que ficaréa
atestado na Ficha de Inscrigéo; '

i) Declaragéo de gastos mensais fixos (medicagéo, etc.).
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Documentos relacionados com o Significativo:

e Copia do B.|./Cartdo de Cidad&o:

e Copia do cartdo de contribuinte e Morada completa e contactos telefonicos.

Leomil, durante o seu periodo normal de funcionamento.

2. A inscricdo é feita na Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, da Casa do Povo de

Nota: Em caso de admissdo urgente, numa fase inicial, pode ser dispensada a apresentacgdo de

candidatura e respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, esta situagdo ser regularizada

0 mais rapidamente possivel.

NORMA VII

Critérios de Admissao

Os critérios de prioridade na selegéo dos clientes séo os seguintes:

[ CRITERIOS DE ADMISSAO Ponderago: |
Pessoas / grupos, social e economicamente mais desfavorecidos
Né&o usufruir da pensdo da velhice 15
! Rendimentos entre € 100,00 & € 450,00 10
Rendimentos acima dos € 451 ,00 5
2 [Naturalidade ou residéncia na area geografica de abrangéncia institucional 2
Idade do cliente
Dos 65 anos até aos 70 anos, inclusive
3 Dos 71 anos até aos 80 anos, inclusive 9
A partir dos 81 anos
4 |Risco de isolamento social e/ou geografico ' 11
5 |Situagdes de emergéncia social 6
6 Ingxisténcia de r,eltaguarda familiar e/ou sem condicdes de prestagdo dos 7
cuidados necessérios
Nivel de Independéncia ((in)capacidade para assegurar as atividades da vida
diaria)
Dependéncia total 08
7 Dependéncia grave 07
Dependéncia moderada 05
Dependéncia muito leve 04
Independéncia 0
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g [Ter um familiar a frequentar a resposta social 1
g |Data de inscrigéo, na Lista de Candidatos 1
10 |Encaminhamento da Seguranga Social 5
141 |Ser sécio da Casa do Povo de Leomil 5
Total 100
NORMA Vil
Admisséo

1. Recebida a candidatura a mesma é analisada e a decis&o para admissdo compete a Diretora
Técnica, juntamente com o Presidente da Diregao.

2 Da decisio sera dado conhecimento ao cliente, no prazo de cinco dias uteis, por carta ou
telefone ou correio eletrénico. .

3. Antes da admissdo, sera realizada uma visita domiciliaria, por parte da Assistente Social,
para realizar uma avaliag&o, sucinta, das condigbes sociais, da habitagdo, bem como, identificar as
necessidades e expetativas do cliente relativas aos servigos que pretendem contratualizar.

4. Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual.

5. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da
Diretora Técnica e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes
situagdes.

6. Os utentes que reinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e, o seu processo arquivado em pasta
propria, néo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto &€ comunicado ao

candidato a cliente ou seu representante legal, aquando do preenchimento da Ficha de Inscrigdo.

NORMA IX
Acolhimento dos novos clientes
1. O periodo de acolhimento prevé uma adaptagéo de trinta dias: Neste periodo e conscientes
da importancia das questdes relacionais facilitadoras deste processo, trabalha-se diretamente com
o cliente, preferencialmente, na presenga do significativo com o objetivo  de
envolvimento/participagéo e co-responsabilizagéo na imp]ementagéo do referido processo.

Assim, no primeiro dia da prestag@o de servigos aborda-se as seguintes questdes:

Elaborado por: Gestora da Qualidade Aprovado por: Presidente da Diregéo
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1.1. Regras de funcionamento;

1.2. Prestacdo de esclarecimentos

1.3. Inventariag&o de bens do cliente (eventual);

1.4. Gestéo/adequagao/monitorizagdo das expectativas / necessidades dos primeiros servigos
prestados;

1.5. Avaliagdo de reagdes do clienie;

1.6. Definigdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacdo dos cuidados;

1.7. Definicao das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente, quanto ao
acesso a chave do domicilio do cliente;

1.8. Elaboragdo, apos 30 'dias, do programa de acolhimento inicial, sobre o processo de
integragdo e adaptacéo do cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do

cliente.

Nota: Se durante o periodo acima mencionado, o cliente ndo se adaptar, realizar-se-a uma
reavaliagdo do programa de acolhimento com o objetivo de identificar os indicadores de
inadaptagéo e estabelecer novos objetivos de intervengéo. Se depois da exploragdo destes nio se

atingir a adaptagéo desejada, sera dada ao cliente a possibilidade de rescisdo do contrato.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

1. O Processo Individual do cliente tem como objetivo  corresponder as
expetativas/necessidades do mesmo de forma a proporcionar-lhe qualidade de vida, sendo
constituido pelos seguintes documentos:

1.1. Identificagéo e contacto do cliente;

1.2. Data de inicio da prestagdo dos servigos;

1.3. Identificag&o e contacto familiar ou representante Iégal;

1.4. Identificagdo e contacto do médico assistente:

1.5. ldentificagéo da situag&o social;

1.6. Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

1.7. Programag&o dos cuidados e servigos;

1.8. Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagbes

andmalas:
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1.9. Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras de
utilizagdo, quando aplicavel.

1.10. Cessagao do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo,

1.11. Exemplar do contrato de prestagio de servigos;

2. O Processo Individual do cliente & arquivado, na Estrutura Residencial para Pessoas |dosas,
da Casa do Povo de Leomil, em local préprio e de facil acesso a diregdo técnica e servigos
administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. O processo individual é atualizado, no minimo, semestralmente.

4. O significativo (com autorizagéo do cliente) pode ter conhecimento da informag&o constante

no processo individual.

NORMA XI
Lista de Candidatos
1. No caso de ndo admissdo, por inexisténcia de vagas, o candidato & informado da sua
situacdo em lista de candidatos, a qual sera atualizada, semestralmente; o facto de estarem
inscritos na Lista de Candidatos n&o lhes confere o qualquer direito de entrada prioritaria.
2. Se o candidato(a) ou o significativo informar da sua desisténcia, a Instituigdo procedera ao

arquivamento do processo (pelo periodo minimo de um ano).

Motivos de exclusado da Lista de Candidatos
Os motivos que levam a exclusdo da pessoa da lista de candidatos s&o os seguintes:
a) Morte do cliente;

b) Quando o cliente manifestar vontade de desistir da lista de candidatos.

CAPITULO llI
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalagdes
1. A Casa do Povo de Leomil esta sediada na Avenida Leontino Fonseca Martins, n.° 6, vila e
.freguesia de Leomil, concelho de Moimenté da Beira e as suas instalagdes séo as seguintes:
1.1. Saldo Polivalente (organizagdo de festas, exposigdes, concursos, cinema, teatro,

desporto e outros eventos culturais);

Elaborado por: Gestora da Qualidade Aprovado por: Presidente da Diregao
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1.2. Saldo de Conv_ivio;

1.3. Cozinha / Copa / Refeitorio;

1.4. Lavandaria;

1.5. W.C. (com possibilidade de banho assistido);

1.6. Servigos Administrativos (Secretaria);

1.7. Gabinete do Presidente da Diregédo e da Diretora Técnica:

1.8. Salas de reunido;

2. Ao servigo de Apoio Domicilidrio, estdo ainda adstritas:

O Servigo de Apoio Domicilidrio, da Casa do Povo de Leomil, tem como regras gerais de

2.1. Duas carrinhas mistas de transporte;

2.2. Uma carrinha adaptada para o Servigo de Apoio Domiciliario;

2.3. Uma carrinha de transporte de nove lugares;

2.4. Um mini autocarro de vinte e oito lugares.

NORMA Xl

Regras gerais de funcionamento

funcionamento, as seguintes:

1.

Qualidade, eficiéncia, humanizagso e individualizagao;

2. Interdisciplinaridade;

3. Avaliagédo das necessidades do cliente;

4.

5. Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia:
6.

Reserva da intimidade da vida privada e familiar:

Participagdo e corresponsabilizagdo do cliente e representante legal e dos seus familiares,

na elaboragéo do programa de cuidados e servicos.

O Servigo de Apoio Domiciliario da Casa do Povo de Leomil funciona todos os dias, inclusive Fins-

NORMA XIV

Horario de Funcionamento

de-Semana e feriados, no seguinte horario:

distribuicdo).

e De segunda a sabado: das 08h30 as 18h30 (duas distribuiges didrias: almogo e jantar);

e Domingos e feriados: das 09h30 as 13h00 (almogo e jantar entregues numa Unica
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NORMA XV
Pagamento de Mensalidades
1. O pagamento da mensalidade & realizado no seguinte periodo:

e Até ao dia 8 de cada més, na rececéo/secretaria da Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas da Casa do Povo, durante o horario de expediente, em numerario, cheque ou transferéncia
bancéria, a favor da Instituigéo.

2. No caso de incumprimento do prazo, a Instituicdo reserva-se no direito de cobrar juros de
mora a taxa de 8% sobre o valor em divida.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada

uma analise individual do caso.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipagdes / Calculo do Rendimento

1. Tabela de Comparticipagoes -

1.1. A determinagéo da comparticipagdo pela retribuigdo do servigo prestado, correspondera a
um minimo de 45% e maximo 75% do rendimento “per capita”, mediante os servigos a usufruir
(cuidados de higiene e conforto pessoal (5%); Higiene habitacional, estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados (5%); Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas
com prescricdo médica, 2 refeigbes (30%), 1 refeigéo (25%); Tratamento de roupas do uso pessoal
do cliente (5%); atividades de animagao e socializagdo, designadamente, animagao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagéo a entidades na
comunidade (10%);

1.2. A determinagdo da comparticipagéo podera, também, ser calculada pela frequéncia da
utilizagdo dos servigos contratualizados. '

1.3. As comparticipagdes familiares regem-se pelos principios definidos na Portaria 196-A/2015
de 1 de julho;

1.4. 0 Servigo de Apoio Domicilidrio pode prestar outros servigos extra-comparticipagéo
familiar, como, Acompanhamento Médico (5%), Servigos de Enfermagem (5%), servicos de

fisioterapia (5%) e outros (5%)".

Elaborado por: Gestora da Qualidade | Aprovado por: Presidente da Diregao

Data: 10/08/2018 U? %:‘9@5]0 Data: 10/08/2018 7% Gfatldﬁ() Aconchego Traﬂquihdadﬂ




CcODIGO: PGO01.RL.SAD
PGO01. Gestédo da Instituigdo

Revisdo: 5

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO Pagina Hde 1D

2. Calculo Rendimento “per capita” do agregado familiar _

1) 2.1) De acordo com o disposto na Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, o caleulo do
rendimento “per capita” do agregado familiar & realizado de acordo com a seguinte formula:

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 = Numero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situagcdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30
dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a
mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formacao profissional ou de relagdo de trabalho
que revista carater temporério), designadamente:

a) Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancgas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.

4. Consideram-se rendimentos do agregado familiar para a determinagdo do montante do
referido rendimento os seguinte rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes (pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de

seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos);

Elaborado por: Gestora da Qualidade Aprovado por: Presidente da Diregéo
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d) De prestagées sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e profissionais)

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau
de licenciatura); _ '

f) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatéario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
iméveis e a cedéncia de uso de partés comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo
resultar rendas ou que estas estejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢éo, reportado a 31
de dez. do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagédo
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante
igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais rendimentos definidoé no art.° 5° do Cdédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de ages ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no

ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

5. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

e O valor das taxas e impostos necessédrios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica; _

¢ O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisigdo de habitagéo
propria e permanente;

e Despesas com ftransportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

e Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica.

o Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
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familiares, é considerada, também, como despesa do respetivo agregado familiar, para efeito de

calculo da comparticipagdo no Servigo de Apoio Domiciliario.

5.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da
declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagdo, e outros documentos comprovativos da real
situagdo do agregado.

5.2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes ou quem se negar a prestar

a referida prova, a prestacéo sera fixada na comparticipagéo familiar maxima.

6. A violag&o culposa, por parte de qualquer cliente de determinagbes que constem deste
regulamento, ou de outras, como qualquer ato ou atitude que ultrapasse as normas de respeito pelo
outro (integridade fisica e/ou bens) serédo alvo de andlise pela Diregéo, a qual, tendo em conta a
gravidade dos factos, ponderara nas seguintes possibilidades: repreenséo verbal; repreensdo

escrita; suspensdo ou expulsdo, para além do pagamento dos prejuizos causados.

7. Montante e Revisdo da Comparticipagdo Familiar

7.1. A comparticipagdo familiar maxima néo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano
anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagéo;

7.2. Havera lugar a uma redugéo na comparticipagao familiar mensal de 10% quando o periodo
de auséncia, exceda os 15 dias:

7.3. As comparticipagdes familiares séo 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. Em caso de alteragéo da percentagem dos servigos esta é feita com a aprovagéo

da Diretora Técnica e os clientes sdo avisados com 30 dias antes da sua entrada em vigor.

NORMA XVII
Refeicdes
1. A ementa semanal € afixada em local visivel e elaborada com o devido cuidado nutricional,
adaptada aos clientes desta resposta social.
2. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.
3.0 servico de alimentagdo consiste na confecéo, transporte e administragdo das seguintes

refei¢cdes: almogo e jantar.
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NORMA XVIII
_ Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e

conforto sendo prestado de acordo com as necessidades do cliente.

NORMA XIX
Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do cliente
1. As roupas consideradas neste servigo séo as de uso pessoal, da cama e casa de banho,
exclusivas do cliente.
2. A roupa é recolhida pelo pessoal prestador de servigos, tratada na lavandaria da lnstitﬁigéo e

entregue, posteriormente, no domicilio do cliente.

NORMA XX
Higiene Habitacional
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagdo e limpeza, estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas e areas de uso exclusivo do

mesmo.
2. Sao efetuadas consoante a necessidade do cliente e o contrato de servico celebrado.

NORMA XXI
Passeios ou Deslocacgées / Aquisigdo de bens e géneros alimenticios / pagamento de
servigos '

1. A realizacéo de passeios ou deslocacdes é decidida pelo Presidente da Diregdo mediante
proposta por parte da Diretora Técnica e/fou Animadora Sociocultural, que comunica, através dos
colaboradores a organizagéo de atividades, nas quais os clientes do Servigo de Apoio Domiciliario
podem ser incluidos; _

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situagéo

ser previamente informada aos clientes.

3. E sempre necessaria a autorizagéo dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando estes

ndo sejam habeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

4. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Instituig&o.

5. Os clientes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas

promovidas pela Instituigdo.
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6. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do cliente e , sendo possivel,
em articulagdo com o familiar de referéncia.
7. Estas aquisigdes sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento relativo

ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA XXII
Acompanhamento e Transporte, a Consultas, assim como, aos Exames Complementares de
Diagnéstico
1.0s cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares efou do
proprio cliente; No entanto, os clientes de Apoio Domiciliario podem utilizar os cuidados de
enfermagem da Instituigéo;
2.0s clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares.
3.Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e

Hospital).

NORMA XXIlI
Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia I Administragdo de medicagéo

1. Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domicilidrio pode
providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no
valor da comparticipagéo, devendo ser informado o cliente/familiar do valor acrescido deste tipo de
ajuda. ‘

2. A medicagdo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescricbes médicas:

NORMA XXIV
Quadro do Pessoal
1. O quadro do pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domiciliario encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formag&o e contetido funcional,

definido de acordo com a legislagdo aplicavel.

Elaborado por: Gesto\ra da Qualidade Aprovado por: Presidente da Diregdo
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NORMA XXV
Diregdo Técnica
1. O Diretor Técnico da resposta social tera que ter formagéo superior, nas areas de ciéncias
sociais e de comportamento, salde ou servigos sociais, acordo com a legislagdo em vigor, com
experiencia profissional para o exercicio das fungdes.
2. Todas as decisdes, aspetos de coordenacéo e orientagdo deveréo ser submetidos, sempre

que necessario, a despacho da Diregéo da Institui¢ao.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVI
Direitos dos Clientes
Os Direitos dos clientes a usufruir de Servigo de Apoio Domicilidrio s&o os seguintes:
1. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais;
2. Ser informado das normas e regulamentos vigentes, sendo concedido um exemplar do
Regulamento Interno no acto da celebragao do contrato de prestagdo de servigos;
3. Ser respeitado pela sua identidade pessoal e familiar, bem como pelos seus usos €
costumes; '
4. Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que necessario e
quando solicitado pelo mesmo;
5. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
6. Ter acesso a ementa semanal;
7. Bens ou outros objectos do seu domicilio ndo serdo mudados nem eliminados sem a sua
prévia autorizagdo e/ou da respectiva familia;
8. Apresentar reclamagdes sobre o servigo ao Presidente da Diregéo e/ou Diretora Técnica.

NORMA XXVII
Deveres dos Clientes
Os deveres dos clientes a usufruir do Servigo de Apoio Domicilidrio s&o os seguintes:
1. Tratar com respeito e dignidade os colaboradores e dirigentes da Institui¢ao;
2. Colaborar com a equipa do S.A.D., ndo exigindo servigos para além daqueles estabeleéidos;
3. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

4. Proceder, atempadamente, ao pagamento da mensalidade, de acordo com o estabelecido.

Elaborado por: Gestora da Qualidade Aprovado per: Presidente da Diregéo
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NORMA XXVIII
Direitos do Servigo de Apoio Domiciliario
Os Direitos da Casa do Povo de Leomil, entidade responsavel pelo Servico de Apoio
Domiciliario, sdo os seguintes:
1. Receber as prestagdes mensais dos clientes;
2. Suspender o contrato do cliente, caso se comprove, que este infringiu alguma norma de

funcionamento.

NORMA XXIX
Deveres do Servigo de Apoio Domiciliario

Os Deveres da Casa do Povo de Leomil, entidade responsavel pelo Servico de Apoio
Domiciliario, sdo os seguintes:

1. Prestar os servigos constantes no regulamento interno; _

2. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto necessario
ao bem-estar do cliente; . '

3. Manter os ficheiros de pessoal e de clientes atualizados;

4. Manter atualizado o pregario dos servigos e respetivas condi¢bes de prestacao;

5. Assegurar a existéncia de Recursos Humanos necessarios para este servigo;

6. Proceder a admissao dos clientes de acordo com os critérios definidos neste regulamento;

7. Assegurar o normal funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario.

NORMA XXX
Interrupcgao da prestagﬁb dos servigos por iniciativa do cliente
1. A interrupgado do servigo pode ser feita, excecionalmente, quando o cliente ndo se encontra
no seu domicilio por hospitalizagdo do mesmo;

2. Quando o cliente vai de férias, a interrup¢éo do servigo, deve ser comunicada, pelo mesmo,

com 8 dias de antecedéncia.

NORMA XXXI
Contrato
1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente e a Casa do Povo de Leomil, entidade

prestadora do Servico de Apoio Domiciliario, deve ser celebrado por escrito um contrato da
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prestacdo de servigos e entregar um exemplar do mesmo ao cliente, donde constem os direitos e
obrigacdes das partes. ‘

2. Qualquer alteragdo ao contrato é feita por mutuo acordo e assinada pelas partes.

3. O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer dos outorgantes,

com uma antecedéncia de 30 dias.

NORMA XXXII
Cessacio da prestagao de servigos por facto ndao imputavel ao cliente
Considera-se factos ndo imputaveis ao cliente, para o caso de cessagdo do contrato, os seguintes:
- Morte do cliente;
- Disponibilidade da familia para Ihe prestar os cuidados necessarios.
Neste Gltimo caso, a familia, tera que avisar a Casa do Povo de Leomil com uma antecedéncia de

30 dias, pelo que se ndo acontecer, terdo de pagar, uma mensalidade.

NORMA XXXIII
Livro de Reclamagdes
1. Nos termos da legislagé&o em vigor, esta Instituigdo possui livro de reclamagdes, que podera
ser solicitado junto da Diretora Técnica, sempre que desejado. '
2. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncia, que servirda de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS
NORMA XXXIV
Alteracao do Regulamento
O presente regulamento sera objeto de alteragdo ou revogégéo, sempre que a Diregéo,
assim o entenda e os interessados internos da instituicdo, assim o justifiquem. Essas alteragtes
deverdo ser comunicadas ao ISS, IP. Centro Distrital de Viseu, com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor.
O presente regulamento entra em vigor, apés 30 dias de ser aprovado pela Diregédo e

comunicado & Seguranga Social, se ndo houver indicagbes em contrario.

Elaborado por: Gestora da Qualidade Aprovado por: Presidente da Diregao
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NORMA XXXV

Integragdo de Lacunas
As lacunas e duvidas de interpretagdo do presente regulamento, seréo integradas pelo recurso a

normas legais aplicaveis através do disposto na lei geral, interpretadas e resolvidas pela Direcéo da
Casa do Povo de Leomil.

NORMA XXXVI
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor em 10 de Setembro 2018.
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