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2.

CAPITULO 1
NATUREZA F. ORIETIVOS
Artigo 1°
Caracterizaciio e Localizaciio
O Patronato de S. Pedro de Maximinos, Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
encontra-se registado na Direcgio Geral da Seguranga Social, como IPSS, no Livro das
Associacdes de Solidariedade Social sob o n.° 60/83. a fls. 68 ¢ 68 verso. No dmbito das suas
finalidades e objectivos estatutdrios e através de acordo com o Centro Distrital de
Solidariedade e Seguranga Social de Braga, implementou um Centro de Dia, que se situa na
Rua Lopes Gongalves n.° 31 — Maximinos — Braga.

Artigo 2°
Objetivos Gerais
O Centro de Dia, do Patronato de S. Pedro de Maximinos, define-se como uma resposta social
de apoio a problemética sociocultural e econdmica da comunidade no campo do grupo etério
dos idosos,
No Centro de Dia as suas actuagdes t&m como objectivos gerais:
a. Cooperar com as familias na sua missdo de cuidadores;
b. Prestar aos utentes os cuidados que carecem;
¢. Organizar servicos de apoio ¢ ajuda complementar as familias, com dificuldades
especificas na sua missfo de cuidadores;
d. Criar espagos de encontro inter-familiares que se tornem incentivos e estimulos de espirito
de convivéncia e de solidariedade humana e social.

CaprituLo 11
CARACTERIZACAO DA RESPOSTA SOCIAL
Artigo 3°

Conceito

Resposta social, desenvolvida em equipamento, que presta um conjunto de servigos que
contribuem para a manutencio das pessoas idosas no seu meio sociofamiliar.

L.

Artigo 4°

Ambito
A resposta social do Centro de Dia tem como finalidade dar resposta a pessoas idosas, da
freguesia de Maximinos, em situagfo de risco ou de perda de independéncia por perfodos
temporarios ou permanentes, contribuindo para que tenham uma vida digna, confortivel e
saudavel, prestando ajuda directa aos idosos e indirectamente a familia e comunidade.
O Centro de Dia destina-se a receber idosos de ambos os sexos, a partir dos 60 anos e,
excepcionalmente, de outras idades quando a safde fisica ou mental o justifiquem. Em
primeira instincia, da resposta as necessidades de Maximinos ou freguesias periféricas.

Artigo 5°
Objetivos Especificas

O Centro de Dia ¢ uma resposta social, desenvolvida em equipamentos, que consiste na
prestacdo de um conjunto de servigos que contribuem para a manutengfo dos idosos no seu
meio social. Na sua atuagfio, tem como objetivos especificos:
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Oferecer aos idosos, um espago de vida socialmente organizado ¢ adaptado as suas idades,
para que possam viver de acordo com a sua personalidade e a sua relagfio social;
Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

Prestar cuidados individualizados e personalizados, ao nivel da satisfagio das
necessidades basicas e apoio psicossocial aos scus utentes, de modo a contribuir para o
seu equilibrio e bem-estar;

Fomentar as relagBes interpessoais ao nivel dos idosos e destes com grupos etdrios, a fim
de evitar o isolamento;

Promover a dignidade da pessoa ¢ oportunidades para a estimulacfio da memoria, do
respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais € pelas suas reminiscéneias e
vontades conscientemente expressas,

Contribuir para a estimulagfio de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a sadde, participagiio e segurancga e no
acesso & 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;

Promover estratégias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado ¢ da autoestima e oportunidades para a mobilidade ¢
atividade regular, tendo em atengfio o estado de saude e recomendacdes médicas de cada
pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica ¢ afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra
da rotina e a manutengfo do gosto pela vida;

Promover os contactos sociais ¢ potenciar a integragio social;

. Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;
Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

Dinamizar relagdes intergeracionais.

Artigo 6°
Cuidados e servigos

1. O Centro de dia assegura a prestagfo dos scguintes cuidados e servigos:

a,

b.
c.

d.

Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagio
cognitiva;

Nutrigo ¢ alimentagfo, nomeadamente o almogo e o lanche;

Administragio de farmacos quando prescritos;

Articulagfio com os servigos locais de satide, quando necessario.

2.0 Centro de dia pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:

a.

b.
c.
d.

Cuidados de higiene pessoal;
Cuidados de imagem;

Jantar;

Tratamento de roupa;
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e. Transporte;
f. Disponibilizagio de produtos de apoio a funcionalidade e 4 autonomia;
Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Uteis

CariTuLo I
PROCESSO DE ADMISSAO £ MENSALIDADES

Artigo 7°

Iascricio
Para efeito de admissfio, o utente deverd fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de
uma ficha de identificaciio que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaragBes efetuadas, mediante a entrega de coOpias dos seguintes
documentos:
a. BI ou Cartfio do Cidaddo do utente e do representante legal, quando necessario;
b. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessério;
¢. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente ¢ do representante legal, quando
necessario;
Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satde ou de Subsistema a que o utente pertenga,
Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéio clinica do utente;
Comprovativos dos rendimentos do utente ¢ agregado familiar;

oo e

Declaragio assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual;
Excecionar, eventualmente, alguns documentos s6 exigiveis no caso de se concretizar a
admissio;

A ficha de identificagfio e os documentos probatérios referidos no niimero anterior deverdo ser
entregues no ato de inscrigio

Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em caso de admissfo urgente, pode ser dispensada a apresentagio do processo de inscriglo
¢ respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de
obtengdo dos dados em falta.

Artigo 8°

Admissdes
A resposta social Centro de Dia do Patronato de S. Pedro de Maximinos, para a prossecugfo
da sua finalidade, disp8e de capacidade para 40 utentes.
Serfio admitidos utentes idosos ou doentes sempre que ocorra fator que o justifique.

Artigo 9°
CondicGes de admissio

A admissio do utente sera concretizada apds apresentagfio do caso pela téenica da Instituigio,
através de contrato escrito entre o responsavel pelo utente, utente ¢ a Instituigfo.
Para a admissio dos utentes, serd tido em conta:

a. O estado fisico, mental e social da pessoa;

b. O meio familiar e social;

¢. A data da pré-inscricgo;

d. A nfo existéncia de dividas.
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3. Condig¢des e documentos necessarios para a admissfo definitiva:

a. Bilhete de ldentidade pessoal do idoso ou doente;

b. Declaragdo médica sigilosa, comprovativa de que o idoso ou doente, é ou néo,
portador de doenga infecto-contagiosa;

¢. Cartdo do médico do idoso ou doente;

d. Boletim de vacinas do idoso ou doente;

e. Recibo da renda da casa ou da prestagfio mensal devida pela aquisi¢io de habitagfio
propria;

f. Recibos das despesas com a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica, confirmada pelo médico de familia;

g. Documentos comprovativos, designadamente de natureza fiscal, dos rendimentos
anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos elementos do agregado
familiar, assim como a respectiva nota de liquidagfo;

h. A Instituigio reserva-se o direito de exigir a apresentagio de qualquer outro
documento niio mencionado no presente artigo, sempre que a instrugdo do respectivo
processo de inscriglo o aconselhe,

4. Concordincia do utente e das familias com os principios, os valores e as normas
regulamentares da Institui¢io.

5. Preenchimento da ficha de inscri¢io com indicagfo do responsavel e do contrato de prestagiio
de servigos.

6. No acto da admissfo devem ser indicadas eventuais prescrigdes médicas ¢ medicamentos,
dietas alimentares e outros cuidados do foro da saude.

7. A admissio no servigo depende obrigatoriamente da manifestagio de vontade por parte do
utente. Quando o pedido for efectuado por familiares, é necessdrio marcar entrevista ou
realizar visita domicilidria, para conversar com o proprio idoso,

Artigo 10°
Critérios de prioridade na admissfio
1. As admissBes de novos utentes tm os seguintes critérios de selec¢do de priorizagio:

a. Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar cuidados
bésicos;

Risco de isolamento social;

Grau de dependéncia;

Fracos recursos econGmicos;

Idade do utentes;

Situacdo encaminhada pelos Servigos da Seguranga Social;

Situagio encaminhada pelo Servigo Nacional de Saifde;

Residéncia préxima do estabelecimento;

FrRohe o o

Familiar de colaborador ou dirigente.

el +

Artigo 11°
Acolhimento dos novos utentes
1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras :
a. Defini¢ao dos servigos a prestar ao utente, apos avaliacio das suas necessidades;
b. Apresentago da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
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2.

c. Reiteragfo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos
direitos ¢ deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na
prestagfio do servico, contidos no presente Regulamento;

d. Defini¢o e conhecimento dos espagos a utilizar na prestagfio dos cuidados e servigos;
Elaborago, apos 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integracgio e adaptagio do
utente, que serd posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

Se, durante este periodo, o utente nfio se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram

a inadaptagdo do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos

objetivos de intervencdo. Se a inadaptagio persistir, ¢ dada a possibilidade, quer & instituigéo,

quer ao utente, de rescindir o contrato.

Artigo 12°
Processos individuais
O processo dos utentes serd guardado em arquivo proprio e deverd estar sempre actualizado,
pelo que todas as alteragdes verificadas, tais como: residéncia, telefone e médico de familia,
deverfio ser transmitidas & responsavel pela resposta soctal.
O processo individual do utente deve conter os seguintes documentos:
a. Bilhete de Identidade ou Certidfo de Nascimento;
Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social/Pensionista;
Cartfo do Servigo Nacional de Satde;
Cartfio de Identificagio Fiscal;
Declaragio médica comprovativa da inexisténcia de doenga infecto-contagiosa ou
perturbacfo mental, impeditiva da normal vivéncia Centro de Dia;
Relatorio médico relativo a quaisquer situagdes de dependéncia do candidato;
g. Documentacfio adequada e credivel, designadamente de natureza fiscal, sobre a

o ape

™

situagdo patrimonial, rendimentos/ reformas/ subsidios e despesas mensais fixas do
candidato e do seu agregado familiar;
h. Contrato de prestagio de servigos celebrado entre o utente/familiar e a Instituigfo.
O Centro de Dia deve manter actualizado o processo individual a que alude no ntimero
anterior deste artigo.
Artigo 13°
Conceito de Agregado Familiar

Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento, afinidade ou outras situagdes similares;
Para efeitos de aplicagdo das presentes normas e sem prejuizo de acordo em contrério, o
Patronato de S. Pedro de Maximinos presume que fazem parte do agregado familiar do utente
parentes ou afins do 1.° grau da linha recta (filhos, genros e noras).

Artigo 14°
Rendimentos do Agregado Familiar
Para efcitos de determinaciio do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
considera-se os seguintes rendimentos:
a. Trabalho dependente;
b. Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
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c. Pensdes;
Prestages sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e. Bolsas de estudo e formagio (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusfo, até ao
grau de licenciatura);
Prediais;
Capitais;
Outra fonte de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no dmbito das medidas de promocio em meio natural de vida).

=0s

Artigo 15"
Proporcionalidade das Comparticipac@es aos Rendimentos
1. De acordo com a circular n°4 de 16/12/2014 enviado pelo Ministério da Solidariedade ¢
Seguranca Social, a comparticipagfo familiar € estipulada segundo o rendimento mensal de
cada familia ¢ o servigo prestado, sempre com o pressuposto da equidade ¢ justiga social da
comparticipaggo.
2. O utente deve contribuir para a sua frequéncia no Centro de Dia com a percentagem prevista
na lei, sendo a formula de calculo a seguinte:
a. Comparticipagfo final = 45% do rendimento per capita do agregado familiar, quando
este usufrui dos servigos minimos
b. A comparticipagiio de servigos extra = 15% do valor do rendimento per capita do
agregado familiar acrescido a comparticipagéo final.
3. Deste modo, as comparticipactes sdo calculadas segundo a seguinte formula:

a) A foérmula de célculo do rendimento “per capita” mensal da anualizag@o dos rendimentos
do agregado familiar:

RC=RAF/12-D
N
Sendo:

RC = Rendimento “per capita” mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas fixas
N = Namero de elementos do agregado familiar
b) O rendimento mensal iliquide do agregado familiar ¢ o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos, tais
como: vencimentos, pensdes de invalidez, de velhice, de aposentagfio, de reforma, de
sobrevivéncia ou de alimentos, acrescidos de outros rendimentos que se apresentem com
caricter regular.
¢) O agregado familiar a considerar € constituido pelo casal, descendentes, ascendentes e
equiparados, por outras pessoas que tenham a seu cargo, e outros parentes afins que vivam
em economia com aquele.
4, As comparticipagdes, serfio actualizadas no més de Janeiro de cada ano civil, ou quando os
montantes das pensdes dos utentes sofrerem alteragdes.
5. Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
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O valor da renda de casa ou da prestacio mensal devida pela aquisi¢o de habitagio
propria;

As despesas com aquisi¢o de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

Encargos mensais com transportes pablicos;

O valor das taxas ¢ impostos necessdrios 4 formagfo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

Valores pagos como comparticipagio dos descentes e outros familiares na resposta
ERPI (valor a considerar para célculo da comparticipagio familiar pela utilizagio de
outras respostas sociais);

Podera ser estabelecido um limite maximo de despesas mensais fixas a que se referem
as alineas b) ¢ ¢), nfio podendo esse limite ser inferior ao montante da retribuigfo
minima mensal garantida.

Artigo 16*°
Tabela de comparticipacdes

E. A comparticipagio familiar devida pela utilizagiio dos servigos € determinada em fungéo

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

Cuidados e servigoz Hprevistos do Artigo Dias uteis
Apenas o previsto non.’ 1 45%
Acrescendoa)e b)don.®?2 50%
Acrescendo ¢) ou d) ou €) 50%
Acrescendo a), b), ¢),d) e e) 60%

2. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) ¢ d) do n.° 4 da Artigo 15° € estabelecido como

limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa
soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa;
3. Quanto 4 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a. E feita mediante a apresentagio da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou

b.

outro documento probatério;

Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragBes de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatdrios, a Institui¢do convenciona um montante de
comparticipagiio até ao limite da comparticipagio familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagio dos documentos comprovativos.

Artigo {7°
Define os Descontos/Auséncias

1. Haverd lugar a uma redugéio de 10% na comparticipagfo familiar mensal nos seguintes casos:

a.Quando o periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias nfo

interpolados.

SISTEMA DA GESTAO DA QUALIDADE PAGINA 10 DE20




PATRONATO S. PEDRO DE MAXIMINOS Aprovado em
REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DI1A 28/12/2016

Os descontos referidos no n.° 1 deste mesmo artigo s6 sdo levados a cabo desde que scja
apresentada a justificagio escrita até um prazo de 8 dias apds a comunicagéio da auséncia, e
que a Direcgio do Patronato delibere ser atendivel o motivo invocado, podendo exigir meio
de prova iddneo.

A desisténecia de frequéncia da resposta social em definitivo, deverd ser comunicada por
escrito, com antecedéncia de 30 dias, implicando a falta de tal obriga¢éio o pagamento do més
imediato.

Artigo 18°
Satisfa¢iio das mensalidades

A mensalidade sera estabelecida de acordo com o rendimento mensal de cada familia, por
documentos ¢ assistindo a Direcgfio da Instituicdo o direito da presungéio dos mesmos, nunca
perdendo de vista o valor do custo real médio dos idosos na respectiva resposta social.
O pagamento normal das mensalidades decorre de | a 10 do més a que diz respeito, a
efectuar:

a. Nos servigos administrativos do Patronato de S. Pedro de Maximinos;

b. Transferéncia bancaria para o IBAN PT50 003504480000212703057 ¢ envio do

comprovativo para o seguinte endereco eletronico: geral@patronatomaximinos.pt

As mensalidades serfio atualizadas anualmente de acordo com a lei em vigor.
Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias a Instituig8o poderd vir a suspender a
permanéncia do cliente até regularizar a comparticipagio mensal, apds ser realizada uma

analise individual do caso.
CAPITULO IV
Servicos e Horarios
Artigo 19°
Servicos prestados

[. Todos os clientes terfio um processo individual.

2. Antes de ser prestado o servigo, serd feita uma avaliagio ao cliente ¢ elaborado um plano
de desenvolvimento individual que definira o tipo de frequéncia de servigos que o cliente
necessita.

3. O Centro de Dia para a prossecugfo presta os seguintes servigos aos seus clientes:

a. Alimentagéo;

Actividades de animag#o;

Educagio fisica;

Higiene pessoal;

Tratamento de roupa pessoal;

Tratamento de roupa habitacional;

Pequena limpeza da casa (arrumagio do quarto, cozinha e quarto de banho);

FEomoe oo o

Ministrar medicamentos;
Transporte;

-

j. Outros servigos (marcago / acompanhamento as consultas e / ou fazer exames
médicos, pagamento de servigos, acompanhamento ao exterior).
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L

Artigo 20°
Regime Alimentar
O Centro de Dia fornecerd a tedos os utentes, que usufruam deste servigo, uma refeigfio
ao almogo, lanche e poderio levar sopa e pdo para o jantar.
A ementa € elaborada por uma nutricionista ¢ ¢ afixada semanalmente.
O Centro de Dia fornecerd dietas desde que seja apresentada a indicagfio médica.
Cabe ao utente, ou seu responsavel, decidir quais as refeigdes a ser realizadas no centro de
dia.
Artigo 21°
Cuidados de higicne e conforto
O Centro de Dia, através de toda a sua equipa, disponibiliza os necessartos cuidados de
higiene e conforto pessoal aos seus utentes.
Os cuidados de higiene e conforto estfo descritos no Plano Individual de Cuidados do
utente.
Sem prejuizo do disposto no nitmero anterior € na medida das capacidades dos utentes,
serd especialmente incentivada a auto-satisfagio das necessidades e a ajuda matua no
ambifo dos cuidados de higiene ¢ conforto, de forma a promover a independéncia ¢
autonomia individuais e a afirmagdo pessoal, bem como a potenciar a criagiio e
manutengdo de um especial quadro afectivo, essencial ao desenvolvimento harmoénico da
vivéncia na Instituigo.
O custo dos produtos de higiene ¢ de conforto pessoal, designadamente fraldas e
especialidades farmacéuticas, ¢ suportado pelos utentes ou pelas respectivas familias.

Artigo 22°
Convivic e animacéo
O Centro de Dia, por si ou em cooperago com quaisquer Instituigdes, pliblicas, sociais ou
privadas, procura proporcjonar a satisfagiio das necessidades de lazer e de quebra de
rotinas essenciais ao cquilibrio ¢ bem-estar fisico, psicolégico e social dos seus utentes,
desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio e actividades de animagio e de
ocupagfio dos tempos livres;
Diariamente, o idoso tem acesso a actividades recreativas promovidas pela Instituigéo.
As actividades recreativas tém como objectivos:
a. Combater a inatividade;
Aumentar a auto-estima;
Promover novas competéncias;
Estimular a socializagdo;
Estimular a concentragfo;
Encorajar o movimento e o exercicio;

A R

g. Estimular a memoria e a orientagfo.
O Centro de Dia proporciona aos utentes um programa de actividades semanal, escolhido
criteriosamente para fomentar e desenvolver as capacidades de cada um;
Semanalmente, sfo realizadas as seguintes actividades recreativas, Intergeracionais e
religiosas:
a. Actividades ocasionais (surpresa);
b. Ginastica
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¢. Momento de Oragio e Reflexfio;
d. Actividades Intergeracionais.
6. A programagdo das actividades e os respectivos hordrios estfio afixados na entrada da
Instituigfo.
Artigo 23°
Transporte

O utente pode usufruir do servigo de transporte para a frequéncia do Centro de Dia.

Artigo 24°
Passeios

Todos os anos, a Instituigio promoverd passeios para todos os clientes do Centro de Dia que
queiram participar e tenham alguma mobilidade.

Artigo 25°
Tratamento de roupa

As roupas consideradas neste servigo s#o as de uso pessoal, de cama e casa de banho,

exclusivas do utente.
Artigo 26°
Produtos de apoio # funcionalidade e autonomia

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o Centro de Dia pode providenciar a sua
aquisiciio ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da
comparticipagfio, devendoser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.
Artigo 27°
Produtos medicamentosos e outros terapéuticos

Os idosos ou doentes que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar
dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes de
tratamento assinaladas pelo médico (ex. horérios e dosagem).

Artigo 28°
Roupas e demais pecas de uso dos utentes

No Servico de Higiene pessoal o idoso ou doente deve ter roupa e utensilios de higiene
(luvas, gel de banho ou outro, creme hidratante, ctc.).

Artigo 29°
Modalidades de participa¢io das familias

O responsavel pelo PDI, com a participagio do utente e /ou seu responsavel deve elaborar um
programa de acompanhamento ao exterior, no qual deve constar, pelo menos, os seguintes
elementos:
I. Ambito do acompanhamento do apoio na deslocagdo do utente:

a. Servigos de safide;

b. Compras;
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c. Passcios personalizados;
d. Visitas a amigos ou familiares;
e. Actividades socioculturais, desportivas ou outras;

2. AcqOes/tarefas a desenvolver;
3. Periodicidade;
4. Frequéncia;
5. Recursos;
6. Responsédveis pela execuglo e supervisio;
7. Previsfio de riscos associados e acgBes preventivas;
8. Participagiio de pessoa proxima ao utente, voluntdrios, entre outras.
Artigo 30°
Horario

O horidrio de referéncia do funcionamento do Centro de Dia é de 12 meses por ano, num
periodo maximo compreendido entre as 9.00 ¢ as 18.30 horas, de 2 a 6° feira, encerrando aos
sabados, domingos, feriados nacionais € municipais, dias santos, 3 feira de Carnaval e a 2°
feira de Pascoa € trocada pela Sexta-feira Santa,

CAariTULO V
RECURSOS HUMANOS
Artigo 31°
Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local visfvel, contendo a
indicagiio do namero de recursos humanos formagfio e conteido funcional, definido de
acordo com a legislagfio em vigor;

Artigo 32°
Direcdo/Coordenacio Técnica
1. A Diregio/Coordenagfio Técnica deste Centro de Dia compete a um téenico, cujo nome,
formagfio e conteido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsével, perante a Direglio, pelo
funcionamento geral do mesmo;
2. O Dirtetor/Coordenador Técnico € substituido, nas suas auséneias ¢ impedimentos,
Assistente Social;
CariTuLo VII
DIREITOS E DEVERES
Artigo 33°
Direitos e deveres dos Utentes
1. Sio direitos dos utentes:
a. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;
b. Ser tratado com consideragio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgOes religiosas, sociais ¢ politicas;
c. Obter a satisfagfo das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas ¢ sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;
d. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
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e. Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que
possivel e necessério ¢ quando solicitado pelo mesmo;

f. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses ¢

possibilidades;

Ter acesso 4 ementa semanal;

A inviolabilidade da correspondéncia;

TF R

i. Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo  aos
responséveis da Instituigdo;

] A articulacfio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da
satde.

2. Sdo deveres dos utentes:

a. Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades, néo
exigindo a prestago de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado
(se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de
prestago de servigos);

b. Tratar com respeito e dignidade os funcionérios do Centro de dia e os dirigentes
da Institui¢go;

¢. Cuidar da sua satde e comunicar a prescrigio de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

d. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

e. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido.

f. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
Centro de Dia, bem como de outras decis@es relativas ao seu funcionamento;

g. Comunicar por escrito a Direglo, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo tempordria ou definitivamente;

Artigo 34°
Direitos e deveres da Institaicio

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigéo
tém ainda os seguintes direitos:

a. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito
de livre atuacfio e a sua plena capacidade contratual;

b. A corresponsabilizagio soliddria do Estado nos dominios da comparticipagio
financeira e do apoio técnico;

c. Proceder & averiguagdo dos elementos necessarios & comprovagido da
veracidade das declaragBes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissio;

d. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar
¢ dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e. Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagio dos
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2.

servigos, as condiges e o ambiente necessdrio 4 eficaz prestagio dos mesmos,
ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicio;

S#&o deveres da Instituicfio:

a. Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstincia;

b. Criagiio ¢ manutengio das condigdes necessérias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formagfo e qualificagdes adequadas;

¢. Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

d. Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente

através da auscultagfio dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

T

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;
I. Sempre que houver alteragdes no regulamento interno serd comunicado a ISS, LP.

Artigo 35°
Direito e deveres dos colaboradores

1. A equipa de colaboradores, na defesa da sua operactonalidade, estdo garantidos os
seguintes direitos: '

a.

Ser tratada com consideracfio, correcgfio ¢ respeito por todos os que com ela
contactem;

Encontrar bom ambiente e dispor, quando possivel, de material técnico e de protecgio,
utensilios ¢ equipamentos adequados que permitam o bom cumprimento das suas
actividades

Ser informada com clareza das actividades que lhes sfio confiadas;

Participar em agdes de formagdo promovidas pelo Patronato de S. Pedro de
Maximinos.

2. Sem prejuizo de outras obrigacGes, os (as) colaboradores (as) do Centro de dia devem:

a.
b.

Seguir as instrug¥es de trabatho relativas & oferta de servigos descritas no capitulo IV
Proteger ¢ preservar a privacidade, e confidencialidade das informages de que
tiverem conhecimento ou acesso no exercicio das suas funcgdes;

Recusar receber do(a) utente efou seu representante, qualquer gratificagiio ou
influenciar as decisSes dos parceiros, utilizando qualquer forma ilegal;

Abster-se de utilizar a qualidade de colaborador(a) do Patronato de S. Pedro de
Maximinos em situagOes externas, quando tal utilizagiio seja contraria aos interesses
desta;

Cumprir as normas e regras estabelecidas no presente regulamento, bem como de
outras normas internas da instituigfo;

Zelar pelo bom desempenho e qualidade no exercicio das suas actividades;

Executar corretamente todas as tarefas nucleares e complementares;
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h. Manter uma boa comunicagio com utentes, pessoa préxima, colegas e responséveis;
i. Apbs a execugio das actividades ou tarefas, deixar os espagos utilizados no domicilio
do(a) utente sempre limpos e arrumados.
. Sempre que utilizar uma das viaturas da institui¢do deve-se acompanhar dos seguintes
documentos:
a. Carta de condugéo;
b. Bilhete de identidade;
¢. Cartdo de contribuinte.
Artigo 36°
Depdosito e guarda de bens do utente

. A Instituigfio s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a
sua guarda;

. Neste caso, ¢ feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsivel / utente e
pela pessoa que os recebe. Esta lista € arquivada junto ao processo individual do utente.

CAPITULO VI
CONDICOES DE ACOLHIMENTO NO CENTRO DE DIA E DISCIPLINA
Artigo 37°
Contrato

O acolhimento no Centro de Dia pressupde e decorre da celebragdo de um contrato, que
vigora, salvo estipulagfio escrita em contrario, a partir da data de admissio do utente.
As normas do presente regulamento s@io consideradas clausulas contratuais a que os
utentes, seus familiares ou responsaveis, devem manifestar integral adesio.
Para o efeito consignado no n(imero anterior, os utentes, seus familiares ou responséveis,
apos leitura e explicagio oral do seu contelido, devem assinar documento comprovativo
da celebragfio do contrato.

Artigo 38°
Interrupgiio da prestagio dos servigos por iniciativa do utente

Apenas é admitida a interrupgBio da prestagio em Centro de Dia em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;

Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8§ dias de antecedéncia;

O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugio de 10%, quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias seguidos;

Artigo 39°
Cessaciio da prestagiio e servicos por facto ndo imputivel ao prestador

A cessaco da prestagiio de servigos acontece por dentincia do contrato de prestagio de
servigos, por integragfio em outra resposta social da Institui¢fio ou por morte do utente;
Por dentincia, o utente tem de informar a Instituiciio 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més
imediato.
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f.

Artigo 40°
Justa causa de suspensiio ou resolucio

O Patronato de S. Pedro de Maximinos reserva-se o direito de suspender ou resolver o
contrato sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizagfo dos servigos, as condigBes ¢ o ambiente necessério & eficaz prestagio dos
mesmos, o sfo refacionamento com terceiros e a imagem da Instituicéo.

O contrato pode ainda ser suspenso sempre que o utente, designadamente por virtude do
agravamento do seu estado de saude necessite de cuidados especiais ou seja factor de
perturbagio do bem-estar dos restantes utentes da Instituiggo.

A decisio de suspender ou resolver o contrato é da competéneia da Direcglio do Patronato de
S. Pedro de Maximinos, sob proposta da Direcgfio Técnica, apds prévia audicdo do utente e
do respectivo agregado familiar, na pessoa do responsdvel, devendo ser-lhes notificada.

CariTuLo IX
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 41°
Legislacdio em vigor

Os principios legislativos pelos quais se rege o Centro de Dia so:

a. Decreto— Lein.® 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS:

b. Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho;

¢. Guifo da DGAS de dezembro de 1996 — Condigdes de localizagiio, instalagfo ¢
funcionamento do Centro de Dia;

d. Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento ¢ fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio sociat geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e. Protocolo de Cooperagio em vigor;

. Circulares de Orientagio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 42°
Casos Omissos

Qualquer caso omisso neste regulamento interno serd da resolugiio e competéncia da Direcgéio
do Patronato de S. Pedro de Maximinos e tendo sempre em conta o disposto nos Estatutos da
Instituigtio, na Lei Geral ¢ na Lei Especial aplicdvel as L. P. S. S., sem fins lucrativos,

Artigo 43°
Livro de Reclamagbes

Nos termos da legislagfio em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que
poderd ser solicitado sempre que desejado.
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Artigo 44°
Registos diarios

1. Este servigo dispde de um Sistema de Gestédo de Qualidade onde um dos procedimentos é o
registo didrio dos servigos efetuados. Este servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. Bstes registos so enfregues, todos os finais de més & coordenadora por parte dos ajudantes
da acdo direta e restante pessoal afeto ao servigo de Apoio Domicilidrio.

Artigo 45°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no 3.° dia util seguinte ao da sua aprovagiio pela
Direcgfio do Patronato de S. Pedro de Maximinos.

Artigo 46"
Tabela de Controlo de Revistes

24/07/2010 00 Revisio Geral
20/10/2010 01 Artigo 11.° Proporcionalidade Comparticipagdes/ Rendimentos
20/08/2014 02 Capa com novo logotipo
Artigo [.° Localizag8o
2704/2015 03 Atualizar de acordo com Circular de Orientagio Téenica n.° 4
23/02/2016 04 Artigo n.° 31, n.° 1 alinha b) Portaria 196-A/2015 de 1 de julho;
28/12/2016 05 Artigo n.° 8 n.° capacidade
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O Patronato de S. Pedro de Maximinos ¢ uma Instituigiio Particular de
Solidariedade Social (IPSS), fundada em 1948, dotada de personalidade
juridica, canénica e civil. Tem como objectivos principais os da
formagdo, educago e apoio a criangas ¢ jovens, suas familias e
populagio idosa.

As IPSS sdo organizagGes que actuam primeiramente no campo da
protec¢do social e encontram-se abrangidas por um estatuto especial,
sendo também especialmente mencionadas na Constituicdio. O seu
Estatuto define-as como instituigdes nfo-lucrativas, privadas, constitufdas
com "o propdsito de dar expressdo organizada ao dever moral de
solidariedade e de justiga entre os individuos" e possuindo como
objectivos principais: o apoio a criancas e jovens, a familia, a integragio
social € comunitéria, a protecgfo na velhice e invalidez e na diminuig&o
de meios de subsisténcia e capacidade para o trabalho; & promogio e
protecgdo da sal(ide, & educagio e formacao profissional e 4 resolugéio de

problemas habitacionais (Dec. -Lei 119/83).




INSTITUICAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL
FUNDADA EM 1948

REGULAMENTO INTERNO
RESPOSTA SOCIAL

* Servico de Apoio Domicilidrio
Patronato S. Pedro

X ‘ de Maximinos
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CarPiTuLO |
NATUREZA E OBJETIVOS
Artigo 1.°
Caracterizacdo e Localizacdo

O Patronato de S. Pedro de Maximinos, Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, encontra-se registado na Direc¢do Geral da Seguranga Social, como IPSS, no
Livro das Associacoes de Solidariedade Social sob o n.° 60/83 a fls. 68 e 68 verso.
No ambito das suas finalidades e objectivos estatutarios e através de acordo com o
Centro Distrital de Solidariedade e Seguranca Social de Braga, implementou um
Servigo de Apoio Domiciliario - SAD, que se situa na Rua Lopes Gongalves n.° 31 —

Maximinos — 4700-227 Braga.

Artigo 2.°
Objectivos Gerais

1. O Servigo de Apoio Domiciliario, do Patronato de S. Pedro de Maximinos, define-se
como uma resposta social de apoio a problemética sociocultural e econdémica da
comunidade no campo do grupo etario dos idosos.

2. No SAD as suas atuagdes ttm como objetivos gerais:

a.
b.

5 3 -~

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 o recurso a estruturas residenciais;

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

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

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memoria, do
respeito pela histéria, 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 salde, participacao e seguranca e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com
novas tecnologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

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 atencdo o estado de salde e recomendacdes
médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,
o0s problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
Promover a intergeracionalidade;

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

. Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

Promover 0s contactos sociais e potenciar a integracao social;
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0. Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

CapiTuLoO 11
CARACTERIZAGAO DA RESPOSTA SOCIAL
Artigo 3.°
Ambito

A resposta social do Servico de Apoio Domiciliario presta cuidados individualizados e
personalizados no domicilio a individuos e familias, que quando por motivo de doenca
ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporariamente ou permanentemente, a
satisfacdo das suas necessidades basicas e / ou as actividades da vida diéria.

Artigo 4.°
Cuidados e Servicos

1. O servico de apoio domiciliario assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e

Servigos:

a. Fornecimento e apoio nas refeicoes, respeitando as dietas com prescri¢cdo médica;
Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente, animacéo, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a
entidades da comunidade;
2. O servico de apoio domicilidrio assegura ainda outros servi¢cos, nomeadamente:

a. Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames
complementares de diagnostico;
Realizacéo de atividades de motricidade e ocupacionais;
Realizacdo de pequenas reparacdes/modificagdes no domicilio;
Cedéncia de ajudas técnicas;
Apoio psicossocial;
Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de
cuidados aos utentes;
3. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Uteis.

® o0 o

h DO O T

CAPITULO 111
PROCESSO DE ADMISSAO E MENSALIDADES
Artigo 5.°
Inscricdo
1. Para efeito de admisséo, o utente deverd fazer a sua inscricdo através do preenchimento

de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos
seguintes documentos:
a. Bl ou Cartéo do Cidad&o do utente e do representante legal, quando necessario;
b. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
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c. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal,
quando necessario;
d. Cartdo de Utente do Servico Nacional de Salde ou de Subsistema a que o utente
pertenca;
Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacéo clinica do utente;
f. Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
g. Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza
a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual;
2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se concretizar a
admissao;
3. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatdrios
referidos no nimero anterior deverdo ser entregues a responsavel pela resposta social;
4. Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

Artigo 6.°
Condicgdes de Admissao

1. A admissdo do utente sera concretizada apOs apresentacdo do caso pela técnica da
Instituicdo, através de contrato escrito entre o responsavel pelo utente, o utente e a
Instituicao.

2. Para a admissdo dos utentes, sera tido em conta:

a. O estado fisico, mental e social da pessoa;

b. O meio familiar e social;

c. A data da pré-inscricéo;

d. A ndo existéncia de dividas.

3. Condicdes e documentos necessarios para a admissao definitiva:

a. Bilhete de Identidade pessoal do idoso ou doente;

b. Declaracdo médica sigilosa, comprovativa de que o idoso ou doente, é ou nao,
portador de doenca infecto-contagiosa;

c. Cartdo do médico do idoso ou doente;
Boletim de vacinas do idoso ou doente;
Recibo da renda da casa ou da prestacdo mensal devida pela aquisicdo de
habitacdo propria;

f. Recibos das despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca cronica, confirmada pelo medico de familia;

g. Documentos comprovativos, designadamente de natureza fiscal, dos rendimentos
anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos elementos do agregado
familiar, assim como a respectiva nota de liquidacao;
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h. A Instituicdo reserva-se o direito de exigir a apresentacdo de qualquer outro
documento ndo mencionado no presente artigo, sempre que a instrucdo do
respectivo processo de inscri¢do o aconselhe.

4. Concordancia do utente e das familias com os principios, os valores e as normas
regulamentares da Instituicao.

5. Preenchimento da ficha de inscricdo com indicacdo do responsavel e do contrato de
prestacao de servicos.

Artigo 7°
Critérios de admissao

As admissdes de novos clientes tém os seguintes critérios de seleccdo de priorizagéo:

a. Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar cuidados
bésicos;

Risco de Isolamento social,

Grau de dependéncia;

Fracos recursos econémicos;

Idade do utente;

Situacdo encaminhada pelos Servigos da Seguranca Social,

Situacdo encaminhada pelo Servigo Nacional de Salde;

Residéncia proxima do estabelecimento;

Familiar de colaborador ou dirigente.

S@ o oo o

Artigo 8°
Admissdo

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € registado e analisado pelo
Diretor/Coordenador Técnico deste estabelecimento de prestacdo de servigos, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima
referida é baseada num relatério social que tera em consideracdo as condicGes e 0s
critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo a coordenadora com o aval da
diretora técnica;

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 1
dia;

4. Apo6s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como
a definicdo, programacao e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com parecer do
Diretor/Coordenador Tecnico e autorizagdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo
idéntica as restantes situacoes;

6. Os utentes que rednam as condi¢des de admissdo, mas que néo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em
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pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal.

Artigo 9°
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. Reiteracdo 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 prestacdo do servico, contidos no presente Regulamento;

d. Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestacéo
dos servicos e acordados na contratualizagéo;

e. Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestacao dos cuidados;

f. Definicdo 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 relatério final sobre o processo de integracao e adaptacéo
do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a
inadaptacdo do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos
objetivos de intervencdo. Se a inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicéo,
quer ao utente, de rescindir o contrato.
Artigo 10.°
Organizacao dos processos individuais

O processo dos utentes serd guardado em arquivo préprio e devera estar sempre
actualizado, pelo que todas as alteracdes verificadas, tais como, residéncia, telefone
e médico de familia, deverao ser transmitidas a responsavel pela resposta social.

Artigo 11.°
Conceito de Agregado Familiar

1. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento, afinidade ou outras situacdes assimilaveis.

2. Para efeitos de aplicacdo das presentes normas e sem prejuizo de acordo em contrario, 0
Patronato de S. Pedro de Maximinos presume que fazem parte do agregado familiar do
utente parentes ou afins do 1.° grau da linha recta (filhos, genros e noras).

Artigo 12°
Rendimentos do Agregado Familiar

1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar
(RAF), considera-se os seguintes rendimentos:
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® 00 o

Trabalho dependente;

Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

Pensoes;

Prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsas de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, distingui auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imoveis nédo resultar rendas ou que estas sejam
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 aquisicao, reportado a
31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o0 seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;
capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depositos bancérios, dividendos de acbes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
dep6sitos bancarios e de outros valores mobilidrios, 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 aplicagédo de 5%.

Outra fonte de rendimentos (exceto o0s apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promocado em meio natural de vida).

Artigo 13.°
Proporcionalidade das Comparticipagdes aos Rendimentos

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servi¢os € determinada em
funcéo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de
acordo com a seguinte tabela :

Numero Dias Uteis + fim
Servico Dias Uteis de semana
Prestado

2 40% 60%

3 45% 65%

4 50% 75%

5 50% 75%

6 50% 75%
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a. O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar ¢ realizado de acordo
com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo:

RC = Rendimento “per capita” mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar
O rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos,
tais como: vencimentos, pensdes de invalidez, de velhice, de aposentacéo, de reforma,
de sobrevivéncia ou de alimentos, acrescidos de outros rendimentos que se apresentem
com caracter regular.

b. O agregado familiar a considerar é constituido pelo casal, descendentes, ascendentes
e equiparados, por outras pessoas que tenham a seu cargo, e outros parentes afins que
vivam em economia com aquele.

2. A comparticipacdo familiar poderéa ser acrescida de 10%, quando se justificar a prestacéo
de servicos extra, para além dos considerados na tabela, como: marcacdo de consultas e/
analise, acompanhamento a consultas, idas frequentes a Seguranca Social, servico
prestado em dias de feriados municipais ou regionais e domingo, etc.

3. As comparticipacdes, serdo atualizadas no més de janeiro de cada ano civil, ou quando os
montantes das pensdes dos utentes sofrerem alteracdes.

4. Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a. O valor da renda de casa ou da prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacéo
prépria;

b. As despesas com aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

c. Encargos mensais com transportes publicos;

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

e. Valores pagos como comparticipacdo dos descentes e outros familiares na resposta
ERPI (valor a considerar para calculo da comparticipacdao familiar pela utilizacdo de
outras respostas sociais);

f. Podera ser estabelecido um limite maximo de despesas mensais fixas a que se
referem as alineas b) e c), ndo podendo esse limite ser inferior ao montante da
retribuicdo minima mensal garantida.

Artigo 14°
Prova dos Rendimentos e Despesas

1. Documentos validos para prova:
a. Declaracgéo de IRS;
b. Nota de liquidagdo;
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c. Outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado.

2. As duvidas sobre a veracidade das declaracdes e / ou a falta de entrega dos
documentos comprovativos, podem determinar a fixacdo de uma
comparticipacao familiar até a valor igual a comparticipacdo maxima.

Artigo 15.°
Define os Descontos/Auséncias

1. Haverd lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal nos
seguintes casos:

a. Quando o periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias nédo
interpolados.

2. Os descontos referidos no n.° 2 alineas a) e b) deste mesmo artigo sé sdo levados a
cabo desde que seja apresentada a justificacdo escrita até um prazo de 8 dias apos a
comunicacdo da auséncia, e que a Direc¢do do Patronato delibere ser atendivel o
motivo invocado, podendo exigir meio de prova idéneo.

3. A desisténcia de frequéncia da resposta social em definitivo devera ser comunicada
por escrito, com antecedéncia de 30 dias, implicando a falta de tal obrigagéo o
pagamento do més imediato.

Artigo 16.°
Satisfacdo das mensalidades

. A mensalidade serd estabelecida de acordo com o rendimento mensal de cada familia,
por documentos e assistindo a Direc¢do da Instituicdo o direito da presuncdo dos
mesmos, nunca perdendo de vista o valor do custo real médio do idoso na respectiva
resposta social.
O pagamento normal das mensalidades decorre de 1 a 10 do més a que diz respeito, a
efectuar:

a. Nos servi¢cos administrativos do Patronato de S. Pedro de Maximinos;

b. Transferéncia bancéaria para o IBAN PT50 003504480000212703057 e envio do

comprovativo para o seguinte endereco eletronico: geral@patronatomaximinos.pt

As mensalidades serdo atualizadas anualmente de acordo com a lei em vigor.
Perante auséncias de pagamento superior a 60 dias a Instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia do utente até regularizar a comparticipacdo mensal, apds ser realizada uma
andlise individual do caso.

CaApPiTULO IV
SERVICOS E HORARIOS
Artigo 17.°
Servigos prestados

Para a prossecucdo dos seus objectivos, o SAD proporciona um conjunto diversificado,
em funcéo das necessidades das pessoas.
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1. Todos os utentes terdo um processo individual.
2. Antes de ser prestado o servico, sera feita uma avaliacdo ao utente e elaborado um plano
de desenvolvimento individual que definird o tipo de frequéncia de servicos que

necessita.

3. O Servico de Apoio Domiciliario presta os seguintes servicos, no minimo de dois, aos

seus utentes:

a. O Servico de Alimentacao consiste na confecéo, transporte e administragéo das
seguintes refeigdes:

Uma refeicdo principal, podendo como servigo suplementar fornecer
outras refeicdes, como pequeno almogo, lanche e jantar, sendo entdo
considerado como outo servico;

Fornecera dietas desde que seja apresentada a indicacdo medica

A ementa é elaborada por uma nutricionista e afixada semanalmente;

b. O Servico de Higiene Pessoal:

Na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado
preferencialmente no periodo da manha;

Sempre que se verifique necessario o servi¢co podera compreender
mais de que uma higiene pessoal diaria, sendo considerado como mais
um servico;

No Servico de Higiene pessoal o idoso ou doente deve ter roupa e
utensilios de higiene: (luvas, gel de banho ou outro, creme
hidratante, etc.);

c. O Servico de Tratamento de Roupa:

As roupas de uso diario, da cama e casa de banho exclusivas do
utente;

Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal
prestador de servicos e entregue no domicilio do utente e corresponde
a um servico diario.

d. Por higiene habitacional:

Entende-se a arrumacdo e limpeza estritamente necessaria a natureza
dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas de exclusivo
do mesmo;

Séo efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de
servico celebrado.

e. Ministrar medicamentos:

Os idosos ou doentes que se encontrem em tratamento clinico
devem fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos
estritamente necessarios, bem como de todas as indicagfes de
tratamento assinaladas pelo médico (ex. horéarios e dosagem).
Colabora na prestacédo de cuidados de satde sob supervisdo de pessoal
de saude qualificado;

Outros servicos (marcagdo / acompanhamento as consultas e / ou fazer
exames meédicos, pagamento de servigcos, acompanhamento ao
exterior);
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Atividades de animacdo e de socializacdo este servigcos refere-se a
organizacdo de actividades ladicas que favorecam o desenvolvimento pessoal
e que contrariem os efeitos dos défices de mobilidade, designadamente em
relacdo ao exterior, quando as situacdes a isso 0 conduzam. Estas actividades
incluem as que tem como objectivo melhorar a autonomia fisica e o treino da
memoria.

I. Os utentes serdo sempre contactados para participarem em atividades
culturais e recreativas promovidas pela instituicio ou outras
instituicdes da regido;

Passeios, a Instituicdo promove passeios para os utentes do Servigo de Apoio
Domiciliario que queiram participar e tenham alguma mobilidade.:

i. O desenvolvimento de passeios ou deslocagbes, é da
responsabilidade de do amimador sociocultural que comunica,
através dos colaboradores a organizacdo de atividades, nas quais 0S
utentes do SAD podem ser incluidos;

ii. Os passeios poderédo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao,
devendo tal situacdo ser previamente informada aos utentes;

iii. E sempre necesséaria a autorizacio dos familiares ou responsaveis
dos utentes, quando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando séo
efetuados passeios ou deslocacdes em grupo;

iv. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por
colaboradores da instituigéo;

v. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades
culturais e recreativas promovidas pela Instituicio ou por outras
Instituicdes da regido, ficando o transporte do, e para o domicilio, a
cargo da Instituicao;

h. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e,

Jj-

sendo possivel, em articulacdo com o familiar de referéncia;

i. Estas aquisi¢cdes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem € devido o

documento relativo ao custo dos artigos adquiridos.
Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames
complementares de diagnostico:

I. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos
familiares e/ou do préprio utente; No entanto, os utentes de Apoio
Domiciliario podem sempre utilizar os eventuais cuidados de
enfermagem da Instituicdo, sempre que o desejarem ou no Centro de
Saude quando os mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia
necessaria;

ii. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e
exames auxiliares de diagnostico, preferencialmente por familiares;

iii. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de salude disponiveis
(Centro de Saude e Hospital);
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

SISTEMA DA GESTAO DA QUALIDADE PAGINA 12 DE 20




PATRONATO S. PEDRO DE MAXIMINOS Aprovado em
REGULAMENTO INTERNO DO SERVIGCO DE APOIO DOMICILIARIO 23/02/2016

i. Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas
(fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o
servico de apoio domiciliario pode providenciar a sua aquisicdo ou
empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no
valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor
acrescido deste tipo de ajuda.

Artigo 18.°
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

Nas situacBes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilnos e outros) o servi¢co de apoio domiciliario pode
providenciar a sua aquisicdo ou emprestimo, embora este tipo de apoios ndo esteja
incluido no valor dacomparticipacédo, devendo ser informado o utente do valor acrescido
deste tipo de ajuda.
Artigo 19.°
Horério

1. O horério de referéncia do funcionamento do Servico de Apoio Domiciliério é de 12
meses por ano, num periodo maximo compreendido entre as 8h30m e as 19 horas, de 2% a
62 feira, encerrando aos sabados, domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos,
3% feira de Carnaval e a 22 feira de Pascoa é trocada pela Sexta-feira Santa.

Artigo 20.°
Modalidades de participacdo das familias

a. Cooperar na elaboracdo e cumprimento das actividades inerentes ao exercicio da
prestacdo de servico;

b. Colaborar e acompanhar na prestacdo de servicos de modo a contribuir para o
equilibrio e bem-estar psicossomaticos dos (as) utentes;

c. Diligenciar para que o(a) utente do SAD beneficie efectivamente dos seus direitos e
cumpra os deveres que lhe incubem;
Comparecer na instituicdo sempre que considere necessario e quando for convocado;

e. Conhecer o Regulamento Interno, fazendo subscrever igualmente a aceitacdo do
mesmo;

f. Estabelecer um compromisso activo quanto ao cumprimento integral da prestacéo de
Servico;

g. Manter o contacto com o SAD, dando-lhe conhecimento das suas preocupagdes ou
assuntos relevantes;

h. Participar no compromisso e envolvimento das regras e normas determinadas no
funcionamento da Institui¢éo, incluindo o presente regulamento.
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CAPITULO YV
RECURSOS HUMANOS
Artigo 21°
Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao servi¢o de apoio ao domicilio encontra-se afixado
em local visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos
formagéo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 22.°
Diregdo/Coordenacdo Técnica

1. A Direcdo/Coordenagdo Técnica deste servico de apoio domiciliario compete a um
técnico, cujo nome, formacéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel
e quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a
Direcéo, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O Diretor/Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela
Assistente Social;

CapPiTuLO VI
DIREITOS E DEVERES
Artigo 23.°
Direitos e deveres dos utentes

1. S&o direitos dos utentes:

a. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b. Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas conviccdes religiosas, sociais e politicas;

c. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que
possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f. Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;

g. Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeicdes;

h. A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos Servicos, ou a funcionaria responsavel pela prestacéo de cuidados;

i. A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua
prévia autorizagdo e/ou da respetiva familia;

J. Apresentar reclamagdes e sugestbes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicao;

k. A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da
salde.
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2. S&o deveres dos utentes:

a.

Colaborar com a equipa do servico de apoio ao domicilio na medida das suas
capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido
e contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato
de prestacdo de servicos);

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do servi¢o de apoio ao domicilio e
os dirigentes da Instituicéo;

Cuidar da sua satde e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do servico
de apoio domiciliario, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servi¢co temporaria ou definitivamente;

Artigo 24.°
Direitos e deveres da Instituicao

1. Sé&o direitos da Instituicéo:

a.

Ver reconhecida a sua natureza particular e consequentemente, o seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio
financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade
das declaracGes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que 0S utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servigos, as condi¢Bes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao;

2. S&o deveres da Instituicdo:

a.

b.

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o0 acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

Criagdo e manutencdo das condicBes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacao e qualificacdes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;
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e. Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

g. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através
da auscultacdo dos utentes;

h. Manter os processos dos utentes atualizados;

I. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

j.  Sempre que houver altera¢6es no regulamento interno sera comunicado & ISS, I.P.

Artigo 25°
Direito e deveres dos colaboradores

1. A equipa de colaboradores, na defesa da sua operacionalidade, estdo garantidos os
seguintes direitos:

a.

Ser tratada com consideracdo, correcgdo e respeito por todos os que com ela
contactam;

Encontrar bom ambiente e dispor, quando possivel, de material técnico e de
proteccdo, utensilios e equipamentos adequados que permitam o0 bom
cumprimento das suas actividades;

Ser informada com clareza das actividades que lhe séo confiadas;

Participar em acdes de formacdo promovidas pelo Patronato de S. Pedro de
Maximinos.

2. Sem prejuizo de outras obrigaces, os (as) colaboradores (as) do SAD devem:

a.

s Qe

Seguir as instrucbes de trabalho relativas a oferta de servigos descritas no
capitulo IV;

Proteger e preservar a privacidade, e confidencialidade das informacdes de que
tiver conhecimento ou acesso no exercicio das suas funcdes;

Recusar receber do(a) utente e/ou seu representante, qualquer gratificacdo ou
influenciar as decis@es dos parceiros, utilizando qualquer forma ilegal;

Abster-se de utilizar a qualidade de colaborador(a) do Patronato de S. Pedro de
Maximinos em situacdes externas, quando tal utilizacdo seja contraria aos
interesses desta;

Cumprir as normas e regras estabelecidas no presente regulamento, bem como
de outras normas internas da instituicao;

Zelar pelo bom desempenho e qualidade no exercicio das suas atividades;
Executar correctamente todas as tarefas nucleares e complementares;

Manter uma boa comunicacdo com utentes, pessoa proxima, colegas e
responsaveis;

Apols a execucdo das actividades ou tarefas, deixar os espacos utilizados no
domicilio do(a) utente sempre limpos e arrumados.

3. Sempre que utilizar uma das viaturas da instituicdo deve-se acompanhar dos seguintes
documentos:

a.
b.
C.

Carta de conducéo;
Bilhete de identidade;
Cartdo de contribuinte.
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Artigo 26°
Deposito e guarda dos bens do utente

1. A Instituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes Ihe entreguem a
sua guarda;

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e
pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

CapiTuLo VII

CONDICOES DE ACOLHIMENTO NO SAD E DISCIPLINA
Artigo 27°
Contrato

1. O acolhimento no SAD pressupGe e decorre da celebracdo de um contrato, que
vigora, salvo estipulacéo escrita em contrario, a partir da data de admisséo do utente.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que 0s
utentes, seus familiares ou responsaveis, devem manifestar integral adeséo.

3. Para o efeito, consignado no numero anterior, os utentes, seus familiares ou
responsaveis, apds leitura e explicacdo oral do seu contetdo, devem assinar
documento comprovativo da celebracdo do contrato.

Artigo 28°
Interrupcéo da prestagdo dos servigos por iniciativa do utente

1. Independentemente de justa causa de resolucdo, por grave ou reiterado incumprimento
contratual da Instituicdo, por sua iniciativa e a todo o momento, pode pér termo ao
contrato por mera declaracéo dirigida a Direcdo do Patronato de S. Pedro de Maximinos,
com antecedéncia de 15 dias.

2. Apenas é admitida a interrup¢do da prestacdo do servico de apoio domiciliario em caso
de internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;

3. Quando o utente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo com 8 dias de antecedéncia;

4. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10% quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

Artigo 29°
Cessacdo da prestacao de servicos por facto ndo imputével ao prestador

1. A cessdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacdo, por
institucionalizacdo ou por morte do utente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servicos.

SISTEMA DA GESTAO DA QUALIDADE PAGINA 17 DE 20




PATRONATO S. PEDRO DE MAXIMINOS Aprovado em
REGULAMENTO INTERNO DO SERVIGCO DE APOIO DOMICILIARIO 23/02/2016

Artigo 30°
Integracdo do utente

1. O Patronato de S. Pedro de Maximinos procurara garantir a integracdo de cada utente no
SAD, sensibilizando-o para a necessidade de serem estritamente observadas as regras
previstas no presente Regulamento, condicdo indispensavel para o estabelecimento de
um séo relacionamento interpessoal e institucional, baseado num compromisso constante
de respeito mutuo e de solidariedade.

2. No caso de violagdo dos deveres consignados no presente Regulamento, a Directora
Técnica advertira o utente em falta, intimidando-o ao seu cumprimento.

CariTuLo VIII
DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 31°
Legislagéo em vigor

1. Os principios legislativos pelos quais se regem os Servigos de Apoio Domiciliario
séo:

a. Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b. Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho;

c. Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as
condicdes de implantagdo, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servigo de
Apoio Domicilirio;

d. Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de mar¢o — Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
Protocolo de Cooperacdo em Vigor;

. Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 32°
Caso Omissos

Qualquer caso omisso neste regulamento interno serd da resolucdo e competéncia da
Direc¢édo do Patronato de S. Pedro de Maximinos e tendo sempre em conta a legislacao
em vigor sobre a matéria.

Artigo 33°
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagio em vigor, este estabelecimento possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto da Direcdo Técnica sempre que
solicitado, pelo utente e/ou familiar.
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Artigo 34°
Registos diarios

Este servico dispbe de um Sistema de Gestdo de Qualidade onde um dos
procedimentos é o registo diario dos servigos efetuados. Este servird de suporte
para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta
resposta social;

Estes registos sdo entregues, todos os finais de més & coordenadora por parte dos
ajudantes da acdo direta e restante pessoal afeto ao servi¢o de Apoio Domiciliério.

Artigo 35°
AlteracOes ao presente regulamento

O presente regulamento sera previsto, sempre que se verifiguem alteracbes no
funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario, resultantes da avaliacdo geral
dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

Quaisquer alteracdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ao seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucéo do contrato a que estes assiste, em
caso de discérdia dessa alteracéo;

Seré entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal
ou familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacédo de servigos.

Artigo 36°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no 3.° dia Util seguinte ao da sua aprovacao
pela Direccéo do Patronato de S. Pedro de Maximinos.

Artigo 37°

Tabela de Controlo de Revisoes

DATA REVISAO CONTEUDO DA REVISAO

24/07/2010 00 Revisdo Geral

20/10/2010 01 Artigo 10.° Proporcionalidade Comparticipacdes/Rendimentos

20/08/2014 02 Capa com novo logotipo
Artigo 1.° Localizagéo

27/04/2015 03 Atualizar de acordo com Circular de Orientacdo Técnica n.%4
Alargamento do horario de funcionamento

23/02/2016 04 Artigo n.° 24 Deveres da Instituicdo - acrescentou a alinha j)
Artigo n.° 31, n.° 1 alinha b) Portaria 196-A/2015 de 1 de julho;
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O Patronato de S. Pedro de Maximinos € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), fundada em 1948, dotada de personalidade
juridica, candnica e civil. Tem como objectivos principais o0s da
formacdo, educacdo e apoio a criangas e jovens, suas familias e
populacdo idosa.

As IPSS sdo organizacOes que actuam primeiramente no campo da
proteccdo social e encontram-se abrangidas por um estatuto especial,
sendo também especialmente mencionadas na Constituicdo. O seu
Estatuto define-as como institui¢cbes ndo-lucrativas, privadas, constituidas
com "o proposito de dar expressdo organizada ao dever moral de
solidariedade e de justica entre os individuos" e possuindo como
objectivos principais: 0 apoio a criangas e jovens, a familia, a integracéo
social e comunitaria, a proteccdo na velhice e invalidez e na diminuicao
de meios de subsisténcia e capacidade para o trabalho; a promocao e
proteccdo da saude, a educacdo e formacao profissional e a resolucéo de

problemas habitacionais (Dec. -Lei 119/83).




