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A Associacéo Social e Cultural da Tér, com sede no Largo da Igreja, n.°1, Tér, Concelho de
Loulé, foi constituida por escritura publica de 22 de Novembro de 1991, reconhecida como
pessoa coletiva de utilidade publica e registada como uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, na Direcdo Geral de Agao Social em 10 de Julho de1992.

Esta Associacdo pretende manter em funcionamento no Centro Comunitario da Tér, ao

servigo da populacao, a resposta social de Servigco de Apoio Domiciliario.

A confidencialidade como principio base da ética profissional & transversal a todos os
colaboradores assim como evitar julgamentos morais, pessoais ou pautados por
preconceitos para que se ndo se encontrem barreiras na comunicagao com as familias e se

estabelegam relagdes de confianga.

Consideram-se valores fundamentais para a boa pratica institucional a legalidade, a
neutralidade politica, econémica e religiosa, a responsabilidade e a competéncia

profissional, a integridade tanto dos colaboradores como dos clientes.

A administracdo, colaboradores, clientes e familiares tém o dever de n&o formular entre si,

pretensdes ilegais ou contrarias ao presente regulamento.

A prestacado deste servigo torna indispensavel a articulagédo eficaz da conduta de todos os

colaboradores com a instituicdo, de forma a tornar viavel uma boa qualidade dos servicos.
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Regulamento Interno

. 7,‘5,{:,'.,.‘ v
A instituicdo, designada por Associacdo Social e Cultural da Tér, instituicdo particular d:\\/%(}j\j\"/
solidariedade social (n°111/92), tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrita

de Seguranca Social de Faro, em 30/10/2006), nos termos do disposto na Portaria 196-

A/2015, alterada e republicada pela Portaria n.° 218-D/2019, para a resposta social de
SERVICO de APOIO DOMICILIARIO. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestacdo de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por
motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida
diaria e rege-se pelo estipulado no(a):

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

b) Portaria n® 196-A/2015, de 01 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.° 218-
D/2019 de 15 de julho que reguia a cooperacao entre as instituicdes particulares de
solidariedade social e o instituto de solidariedade e Seguranca Social |. P;

c) Decreto-Lei n°67/2007, de 14 de margo, na sua atual redagdo conferida pelo
Decreto-Lei n°33/2014, de 04 de mar¢o, o qual define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,

d) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as
condigdes de implantagéo, localizacao, instalagdo e funcionamento do Servico de
Apoio Domiciliario;

e) Protocolo de Cooperagao em vigor,;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Outros normativos legais aplicavel,
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"

5
L\
1. S3o destinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO familias e ou pessoas que se u’@""‘/

icili i 5 Amnin fiai P - ¢ S 7
encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que nao ,\P o r"

possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagao das suas necessidades[\f\;xbé\‘\*/\

\

\

\

basicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de

apoio familiar para o efeito;
2. Constituem objetivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas 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 contratualizagao;

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 meméria,
do respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas
reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

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

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

i) Promover estratégias de manutengido e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade
e atividade regular, tendo em atencio o estado de saude e recomendacdes 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;
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I) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

m) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores; Ly
n) Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social; ‘{LX‘L"Z
il - A

o) Facilitar o acesso a servicos da comunidade. \

1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura a prestagéo dos seguintes cuidados e

Servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescricdo medica;

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal,

c) Cuidados de imagem,;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

e) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
f) Atividades de animagéo e socializagdo, designadamente, animagao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagéo a
entidades da comunidade;

g) Higiene Pessoal adicional — deslocagdo a habitagdo do cliente pela segunda vez,
para realizacao de higiene pessoal.

h) Apoio psicossocial;

2. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura ainda outros servigos, nomeadamente:
As outras necessidades dos clientes ficardo a consideragao da Diregao.

a) O pedido de admissao deve ser feito na Instituicao;
b) A admisséo so se efetua apds entrevista e visita domiciliaria;
c) A admisséo de qualquer cliente sé é feita mediante a aprovagao da direc¢ao;

d) A admissao de qualquer cliente deve estar enquadrada nas condigdes referidas
no n.° 1 da NORMA 32.
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1. Para efeito de admissao, o cliente devera fazer a sua inscricao através do preenchimento
™
de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo W@“M’

fazer prova das declaragées efetuadas, mediante a exibicdo dos seguintes documentos: f f S uj ke
N\ a P
G w\‘\“/
a) Bl ou Cartao do Cidadao do cliente e do representante legal, quando necessario; /\/\\
b) Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario; \ 1

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do cliente e do representante legal,
guando necessario;

d) Cartédo de Cliente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o cliente
pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagao clinica do cliente;
f) Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar (pensao ou pensdes
em vigor nacional ou estrangeira);

g) Declaragao assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual;

h) Comprovativos das despesas fixas do agregado familiar;

i) Comprovativo de despesas mensais com medicagdo para doencga cronica se for o
caso disso, bem como declaracdo médica ou guia de tratamento a comprovar a
medicagao cronica,;

j) Declaragao sobre o consentimento de tratamento de dados pessoais.

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos s6 exigiveis no caso de se concretizar a

admissao;

3. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatérios

referidos no numero anterior deverao ser entregues na Associagédo Social e Cultural da Tér;
4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacéo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o

processo de obteng¢do dos dados em falta.
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1 - S&o critérios de prioridade na selecéo dos clientes os seguintes:

a) -Auséncia ou indisponibilidade da Familia em assegurar cuidados basicos- 17% J@Z&M’

7S A f
b) - Grau de Dependéncia — 14% 1 Souf>
c) - Idade do Cliente - 13% /\\”“ A
M
d) - Proximidade entre a residéncia do cliente e a Instituicdo - 12% /\ \

e) - Recursos Econémicos — 9%
f)- Risco de Isolamento Social — 9%
g) - Idosos sdcios da Associagdo Social e Cultural da Tér — 9%

h) - Ter realizado trabalho voluntario para a Associacdo Social e Cultural da Tér — 8%
i) - Elementos do agregado familiar do cliente a frequentar o estabelecimento- 4%
j) - Idosos pais/sogros de colaboradores da instituicdo-3%

k) - Idosos com filhos, netos ou irmaos residentes na Tér — 2%

Para mais informacgdes consulte anexo 1.

2. Os clientes sinalizados como situacdo de emergéncia social tém prioridade na
admissao, relativamente aos restantes clientes, apenas quando exista vaga na respetiva
volta.
Sao selecionados os clientes com maior pontuacao.
3. Em igualdade de circunstancias considera-se para efeitos de selegdo das
candidaturas, os seguintes critérios de complementaridade:

3.1 - Ser associado da Associa¢ao Social e Cultural da Tér;

3.2 - Ordem de Inscrigao.

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo €& registado e analisado pelo
Diretor/Coordenador Técnico deste estabelecimento/estrutura de prestagado de servigos, a
quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar. A proposta acima
referida é baseada num relatério social que tera em consideragéo as condigdes e os critérios

para admissdo, constantes neste Regulamento.
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2. E competente para decidir o processo de admissao a direg&o da instituicao.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente ou seu representante legal no prazo de H\ ,&
) S D-
N

cinco dias.

4. Apods 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 situagéo, assim como a \

definicdo, programacgéo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situacdes de emergéncia, a admisséo sera sempre a titulo provisorio com parecer do
Diretor/Coordenador Técnico e autorizagéo da Direcéo, tendo o processo tramitagéo idéntica

as restantes situagdes.

6. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos, nomeadamente a 12

mensalidade.

1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicdo dos servicos a prestar ao cliente, apdés avaliagdo das suas

necessidades;
b) Apresentacéo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questio, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os

intervenientes na prestagdo do servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Caso existam, realizagdo do inventario dos bens que o cliente fornece para a

prestacéo dos servigos e acordados na contratualizacao;

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

utilizar na prestagédo dos cuidados;
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f) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente “ 7
guanto ao acesso a chave do domicilio do cliente; m 4
oy
g) Elaboracao, apés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e W t’n-j‘vf
adaptacao do cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do )
Cliente; /NNVN‘{\/‘

2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagao do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a
inadaptacdo do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno
novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a

instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

3. Serao preenchidos os documentos necessarios para a integracao do cliente, datados e
assinados pelo préoprio, onde serdo registadas as informacgdes mais relevantes (medicacéo,
pertences, etc).

4. Em casos de acolhimento de novos clientes em situacdo emergente, a Técnica
responsavel sera informada, caso ocorra em horario expediente e tomadas as diligéncias

necessarias para o seu acolhimento institucional.

1. Do processo individual do cliente consta:

a) Os seus elementos de identificacdo e contacto do cliente;

b) Data de inicio da prestacédo dos servicos;

¢) ldentificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) ldentificacdo da situacao social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Programacao dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situacdes andmalas;

i) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras
de utilizacdo, quando aplicavel;

j) Cessacao do contrato de prestagéo de servigos com indicagdo da data e motivo;,
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i

s

k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

I) Registro biografico, ficha de avaliagdo diagnodstica, registo de autorizagGes

(administracdo de medicamentos, fotografias); h{i&w“/
m) Documento sobre o consentimento de tratamento de dados pessoais. {‘ xwduﬂ’(
~ \, ,

2. O Processo Individual do cliente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a (\' \

coordenacao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

1. Nao havendo vaga no imediato, fica o candidato inscrito em lista de inscri¢des registada

em livro ou ficheiro proprio.

2. Se a admissdo nao ocorrer dentro de um ano a contar da data de inscrigao, os
representantes do cliente, caso mantenham interesse na admissédo, deverdo proceder a

renovacgao da inscrigdo.
2.1 Esta informacédo serda prestada ao cliente e seu responsavel no momento da

inscrigdo.

3. Caso haja contacto para integragdo e a mesma seja recusada, sera retirada a inscricao

da lista de inscrigdes.

4. A gestéo da lista de inscricbes segue os seguintes procedimentos:
4.1. Ha lugar a atualizagao da lista de inscricdes sempre que surja uma vaga;
4.2. Sempre que haja alteragbes dos critérios de selecdo a lista de inscricbes &

atualizada;
4.3. A inscricdo sé se considera definitiva com a entrega de todos os documentos

solicitados.
4.4. A hierarquia é estabelecida conforme o disposto no Capitulo Il, na norma VII,

ndmero 1.
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e
| i Seud 0=
O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de- - ‘k\\f
semana, das 8h30 as 17h30. C AP

Os servicos administrativos da Associacado Social e Cultural da Tér funcionam de segunda a /\/y\

sexta-feira das 9h as 18h.

1. O rendimento per capita é calculado de acordo com o a legislagdo em vigor, tendo

a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

2. 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 situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, 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, formacgao
profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, 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 cliente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e

criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a

qualquer dos elementos do agregado familiar.
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v &
o A
3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), Q“’h
consideram-se os seguintes rendimentos: r@Z{Wf
v
a) Do trabalho dependente; H '\i:.;( Vo
v

\ 1
regime simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos’ {d)\w
: \

coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do

produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestacbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, 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, diferencai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo 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 aquisi¢ao, reportado a 31 de
dez. do ano relevante. Esta disposicao ndo se aplica ao imével destinado a habitagao
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG,I situacdo em que se considera
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depésitos 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 aplicagao de 5%.
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h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no &mbito das medidas de promogéo em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagédo do rendimento liquido, W
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitacéo
propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com saude e a aquisicado de medicamentos de uso continuado em

caso de doenca cronica;
e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares.

A tabela de comparticipacbes familiares foi elaborada de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor.
1. Para o calculo da comparticipagao familiar, a percentagem é calculada de acordo com a

seguinte tabela:

Servigos Prestados Percentagem atual
2 Servigos * 40%
3 Servicos * 45%
4 Servigos * 50%
5 Servigos * 55%
6 Servicos * 60%
7 Servigos * 65%
Higiene Pessoal Adicional 5%
Outros Servigos - Acresce 5%
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*Estes servigos sdo os considerados indispensaveis a satisfacdo de necessidades basicas,
contemplados na Orientagdo Normativa, Circular Normativa n° 4 de 16/12/2014,
nomeadamente Alimentagéo (refeicdes/merenda), Higiene Pessoal, Higiene Habitacional,
Tratamento de Roupa, cuidados de imagem, animagéo sociocultural e outros servigos (apoio it Llr)

pSiCOSSOCiaI) el |Iglel e Pessoal Adicional. 1 Q &i"’/
ALY
/\:

2. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢c) e d) do n.° 4 da NORMA 132 ¢é
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 a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacéo

ou outro documento probatério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragées de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de

comparticipacao até ao limite da comparticipacao familiar maxima;

1. A comparticipagao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do cliente, no
ano anterior, calculado em fungcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e do numero de clientes que
frequentaram a resposta social nesse ano.

2. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente, até outubro de cada ano, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de

cuidados e servicos a prestar.

1. A mensalidade devera ser paga até ao dia 12 do més a que respeitar, de segunda a
sexta-feira das 09:00 as 17:30, na secretaria da instituicdo ou por transferéncia.

2. Sempre que o pagamento seja efetuado apdés o dia 12, a mensalidade sera acrescida de
2% por cada dia em falta, até ao limite de 35% do valor da mensalidade.
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A
g | o o W’
3. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, z
no periodo imediatamente posterior a sua realizagao. 7@}2‘ el
JE&
H Swdo~
4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a A
_— ; , ’ . , \ N4l
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser ;\‘-ﬁk\

realizada uma analise individual do caso.

5. Em caso de ndo pagamento integral da mensalidade (e respetivo acréscimo, quando for o
caso) por um periodo superior a 30 dias, serd suspensa a frequéncia do cliente. Se a
situacdo néo for regularizada no prazo de 30 dias, mediante o pagamento integral das
mensalidades em divida, havera lugar a rescisdo do contrato pela instituicdo com base

nesse incumprimento contratual.

6. Cada cliente inscrito na resposta social de servico de apoio domiciliario comparticipa, de
acordo com a sua situagdo economica, os servigos que utiliza, sendo o valor da respetiva
mensalidade calculado conforme as regras constantes do presente regulamento e da tabela
anexa que dele faz parte integrante, efetuando no primeiro dia de admissao o pagamento da

mensalidade referente ao proprio més da admissao.

7.Em caso do cliente ndo apresentar todos os documentos necessarios a efetivagdo dos

calculos da comparticipagdo familiar sera aplicada a mensalidade maxima em vigor.

8 - Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipacao familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

9 — Sempre que na altura da admissado do cliente o servigo prestado ndo abranja o més
inteiro, o cliente deve pagar a mensalidade correspondente ao numero de dias em que

esteve integrado no SAD.

10 — Quanto ocorre cessacao da prestacdo de servigos por parte do cliente, sendo o motivo
obito, é devido o pagamento correspondente ao numero de dias em que esteve integrado no

servigo de apoio domiciliario.
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1 - Alimentacao (refeicdes/merenda)

\
5 o - . v A T Y
O fornecimento das refeigbes, € feito ao domicilio, pelo transporte da Instituicdo, com um’ \

horario pré — estabelecido.
1.2. O fornecimento das refeicdes é feito através da distribuicdo efetuada pelos

colaboradores na carrinha da instituicdo no seguinte horario:
- Refeigbes entre as 12h:30 -13h:30

1.3. A alimentacao dos clientes é confecionada a responsabilidade da Instituicao.

1.4. Com as excecgbes prescritas pelo médico quanto a necessidade de regimes
especiais de dieta as refei¢coes terdo a mesma composicao para todos os clientes.

1.5. A ementa semanal encontra-se afixada no quadro de informagdes da instituicido e

também em cada viatura do servigo de apoio domiciliario.

1 - A concretizagdo desta atividade tem como objetivo manter a higiene pessoal do idoso
visando o bem-estar e as suas condi¢des de salde.
2 - Os cuidados com a higiene pessoal sdo: banho, cuidado com os pés, cuidado com as

maos e cuidado com o cabelo.

1 - Pretende-se que a habitacéo do Idoso esteja sempre limpa e confortavel de modo a que
o cliente usufrua de um ambiente salutar.

2 - As areas a serem higienizadas sdo apenas aquelas em que o cliente circula. Estas areas
serdo determinadas pela Diretor(a) Técnico(a) na visita domiciliaria.

1 - O tratamento de roupa é feito na Lavandaria da Instituicdo e pretende manter a higiene

do vestuario e de roupas de uso doméstico.
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2 - O horario de funcionamento da lavandaria é das 9h00 — 13h00 e das 14h00 — 18h00, W}’
todos os dias uteis. T
3 - A roupa dos clientes sera transportada semanalmente pela Instituicdo e devolvida VL@LW
devidamente lavada e passada a ferro no mais curto espaco de tempo (no maximo dois F { %"JW
dias). A\ AN

\
Os cuidados de imagem incluem o cuidado com o cabelo, barba, cuidado com a roupa a

vestir, aplicagao de acessoérios se o cliente o desejar, aplicacdo de cremes.

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade do diretor técnico,
gue comunica, através dos colaboradores a organizacao de atividades, nas quais os clientes
do SAD podem ser incluidos.

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal
situacao ser previamente informada aos clientes.

3. E sempre necessaria a autorizacéo dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando
estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sédo efetuados passeios ou deslocacées em
grupo.

4. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por funcionarios da
instituicao.

5. Os clientes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituicbes da regido, ficando o
transporte do, e para o domicilio, a cargo da Institui¢cdo.

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 aquisicbes sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento

relativo ao custo dos artigos adquiridos.

Quando existe a necessidade do colaborador se deslocar ao domicilio do cliente pela

segunda vez no dia, para a execu¢ao da higiene pessoal.
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O apoio psicossocial sera prestado consoante as necessidades do cliente. W
“;'\.szi,(; >
f‘\
AW
Os outros servigos que a Instituicido pode oferecer sao: fx\““

b) A administracéo direta de medicamentos ndo sera efetuada aos clientes pela ASCT/\
salvo certas excecdes (caso os seus familiares ndo tenham condi¢gdes para
administracdo da medicacdo e no caso da toma dos medicamentos coincidir com as
visitas da prestacao de servico).

¢) Outras necessidades dos clientes ficardo a consideragéo da Direcao.

CAVE:

Despensa do dia (em comum com outras respostas sociais) — 1; Despensa do més (em
comum com outras respostas sociais) — 1; Sala de pessoal (em comum com outras
respostas sociais) — 1;Lavandaria (em comum com outras respostas sociais) - 1; Casas de

banho/balnearios de funcionarios (em comum com outras respostas sociais) -2; Ginasio — 1

R/C;

1 Gabinete de Servigos (em comum com outras respostas sociais) — 1, Cozinha (em
comum com outras respostas sociais) — 1; Refeitério (em comum com outras respostas
sociais) - 1; Sala de Atividades Ludicas (em comum com outras respostas sociais) - 1;
Rececao/ secretaria (em comum com outras respostas sociais) — 1; Sala da Direcdo (em
comum com outras respostas sociais) - 1; Auditério (em comum com outras respostas
sociais) - 1; Sala de formagao/multimédia (em comum com outras respostas sociais) - 1;

Parque infantil — 1.

1° Andar
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Sala de isolamento/ 1° socorro (em comum com outras respostas sociais) — 1; Sala de
reuniées (em comum com outras respostas sociais) — 1; Arrecadagdes (em comum com

outras respostas. o m
Mt
\ A Al < /f SL&;.JE“»
1 . O quadro de pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO encontra-se afixado | \’,\/
em local visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos formacgéo e (\f\/\‘f

conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor. .

1. A Direcdo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, de acordo com a
legislagdo em vigor, cujo nome, formagao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar
visivel.

2. O Diretor/Coordenador Técnico € substituido, nas suas auséncias e impedimentos,

conforme documento que se encontra afixado em lugar visivel.

1. Séo direitos dos clientes e responsaveis legais:

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 convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e 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

€ necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses e J*/

possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigcos prestados envolvam o /\ \

fornecimento de refeicbes;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja

entregue aos servigos, ou a funcionaria responsavel pela presta¢ao de cuidados;

i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteragées, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia

autorizagao e/ou da respetiva familia;

j) Apresentar reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da

Instituicao;

k) A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da

saude
2. Sao deveres dos clientes e responsaveis legais:

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 prestacao de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SERVICO DE APOIO AO
DOMICILIO e os dirigentes da Instituicdo, deixando desenvolver o seu trabalho
segundo os seus métodos e ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do

plano estabelecido;
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c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe "”\w\/;?\

seja feita; ) }i/

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades MM/

desenvolvidas; . Saudod
A4

X\UV\
e)Ter o material e utensilios necessarios a realizagao do servico; (\
f) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o

contrato previamente estabelecido;

g) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, bem como de outras decisdes relativas ao seu

funcionamento;

h) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

h) Avisar a instituicdo de qualquer alteragdo aos servigos (auséncia do seu domicilio,

alteracdo da situacdo econémica, outros);

1. Sao direitos da Instituicao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de

livre atuagéo e a sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagédo

financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade

das declaracbes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e

dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;
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e) Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de i\“‘

i
f) Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude, da informagao médica e I Bl

S

X

g) Receber o pagamento, por parte dos clientes/responsaveis, referente ao servico '

cada cliente;

da prescricdo medicamentosa de cada cliente;

prestado e contratualizado;

h) Reunir com o cliente, e sempre que seja caso disso, com 0s responsaveis, em
ordem a avaliacido e adequacao da resposta social do equipamento;

i) Que os funcionarios sejam tratados com consideracgéao e respeito;

j) Ao direito de suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos
servicos, as condicées e 0 ambiente necessario a eficaz prestagcdo dos mesmos, ou

ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicao;

2. Sao deveres da Instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencdo das condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacéao e qualificacdes adequadas;

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

d) Colaborar com os Servicos 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

auscultacao dos clientes;
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g) Manter os processos dos clientes atualizados;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes; ’
i ) Contribuir para o bem-estar fisico — psico - social dos clientes; W

j) Apoiar a familia/responséaveis de modo a permitir a conciliagio da vida profissional }{ SUJL\,
destes com um correto acompanhamento dos clientes; \l& =
k) Apoiar os clientes em situacao de risco social; ,f;xo:v’ '

1) Disponibilizar o regulamento interno aos clientes e seus familiares; /\

m) Proceder a prestacéo de todos os servicos que estéo previstos para lhe serem
prestados desde que adequados e garantindo a satisfacao das suas necessidades;
n) Proceder a afixacdo de documentos em local visivel e acessivel, nomeadamente:
mapa de pessoal, horario de funcionamento, regulamento interno, ementas;

o) Realizar a supervisdo do pessoal afeto ao SAD, através de reunides de equipa de
periodicidade mensal, ou sempre que necessario;

p) Facultar o livro de reclamagdes sempre que solicitado;

q) Proceder a nomeagéo de um colaborador responsavel pelo cliente;

1 - Em caso do cliente facultar a chave da sua habitagao este tera que assinar um termo de

responsabilidade para tal cedéncia a instituicdo.

1.1- O uso da chave fica sob responsabilidade dos colaboradores da instituicdo aquando

da prestacao do servico ao cliente.

1.2- Quando o cliente deixar de usufruir da prestacdo dos servicos sera a chave

devolvida a este ou ao seu responsavel.

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com o cliente ou seus
familiares e, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e

obrigagdes das partes;

2. Do contrato &€ entregue um exemplar ao cliente, familiar ou representante legal e

arquivado outro no respetivo processo individual;
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3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas Q\N\\\Fy/
partes. .

HAuA
H Sad
1. A interrupcdo da prestacdo de cuidados por iniciativa do cliente é admissivel em W
casos resultantes de doenca devidamente comprovada ou de outros motivos relevantes c;,\/‘"
com conhecimento atempado da instituicao. /\ \
2. A cessacgao da prestagao de servigos pode ocorrer sempre que: )
2.1 Se verifique um atraso superior a 60 dias no pagamento das comparticipacdes.
2.2 Ocorra qualquer incumprimento das regras evocadas no regulamento interno.
2.3 Independentemente de justa causa de resolugdo por grave ou reiterado
incumprimento contratual da instituicdo, o cliente, por sua iniciativa e a todo o
momento, pode pér termo ao contrato por mera declaracio dirigida a diregéo da
Associacdo Social e Cultural da Tér, com a antecedéncia minima de 30 dias

consecutivos.

3. Quando o cliente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo

mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

1. A cessacao da prestacado de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagéo de
servigos, por institucionalizagdo ou por morte do cliente;

2. Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servigos.

3. A Associagédo Social e Cultural da Toér reserva-se o direito de suspender ou resolver o
contrato sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes no
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizagéo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo
dos mesmos, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da instituicdo.

4. Se verifique um atraso superior a 30 dias no pagamento das comparticipagbes a
prestacdo do servigo é suspendida e se no fim de 30 dias nédo se regularizar, havera lugar a

rescisdo do contrato pela instituicdo com base nesse incumprimento contratual
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5. A decisdo de suspender ou resolver o contrato € da competéncia da dire¢cédo da %\A\yﬁ/
instituicao. ‘

Mot
; I soudor
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamagbes, que podera ser solicitado junto da rececdo da instituicdo, sempre que /\/&\L\/V

desejado.

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para

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

2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a
Direcao/Coordenacao Técnica por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao
SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO.

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliagéo geral dos
servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugao do contrato a que a estes assiste, em caso de

discordancia dessas alteracdes;

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou

familiar no ato de celebracéo do contrato de prestacéo de servicos.
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Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢ao da Instituicao, tendo

em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

1. Qualquer alteracio nestas normas sera comunicada aos clientes e/ou familiares.

2. No caso de violacdo dos deveres consignados no presente regulamento, a diregcao
técnica advertira o cliente em falta, intimando-o ao seu cumprimento.

3. A direcao reserva-se o direito de encerrar esta resposta social, em situagdes que ponham
em causa o seu normal funcionamento nomeadamente, situagbes que facam ameacar a

saude publica, obras, ou qualquer outro motivo que determine o encerramento.

O presente Regulamento foi aprovado em reunido de Dire¢do a 28 de janeiro de
2020, devendo entrar em vigor logo que decorra o prazo legalmente fixado (30 dias
uteis), desde a comunicagdo do mesmo ao Centro Distrital de Seguranca Social de

Faro, em 17 de margo de 2020.
A Direcao
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L |
Regulamento Interno 2 /V

0

Critérios de Priorizagao

Pontuagao

Auséncia ou indisponibilidade da Familia
em assegurar cuidados basicos- 17%

Sem apoio - O cliente ndo tem apoio de familiares

A

Loy
K Seuud

e

V
Periédico - O cliente tem apoio familiar, no
maximo, quatro vezes por semana — 15%

2l

Diario e insuficiente - O cliente tem apoio diario
mas que nado satisfaz na totalidade as suas
necessidades, carecendo de apoio de terceiros —
13%

Diario e suficiente - O cliente tem apoio familiar
diario que satisfaz na totalidade as suas
necessidades — 0%

Grau de Dependéncia — 14%

14 %— Totalmente Dependente (2° grau)

13 % — Muito Dependente (1°grau)

12 % — Dependente

Idade do Cliente - 13%

13 % + 80 anos

12%— 66 aos 80 anos

11 %— Até aos 65 anos

Proximidade entre a residéncia do cliente e
a Instituicdo - 12%

Naturais/residentes na Tor — 12%

Naturais/ residentes na unido de freguesias
Benafim, Tér, Querenca — 10%

Naturais/ residentes nas freguesias de Loulé
limitrofes a unido de freguesias (Alte, Salir,
Boliqueime, S. Sebastido, S. Clemente) — 8%

Naturais / Residentes no Concelho de Loulé — 6%

Recursos Econdmicos — 9%

Ateé 30% do RMMG - 9%

De 30% a 50% do RMMG - 7%

De 51 a 70% do RMMG - 5%

De 71% a 100% do RMMG - 3%

De 101% a 150% do RMMG - 1%

Mais de 151% do RMMG - 0%

Risco de Isolamento Social — 9%

9%
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Q

Servico de Apoio Domiciliario
Associacdo Social e Cultural da Tér

Idosos soécios da Associagdo Social
Cultural da Tér — 9%

e

Com quotas regularizadas

Desde 1991 — 9%

Entre 1992 e 1996 — 8%

Entre 1997 e 2003 - 7%

Entre 2004 e 2016 — 6%

Ha mais de 2 anos — 5%

Ter realizado trabalho voluntario para a
Associacdo Social e Cultural da Tér — 8%

Em caso de empate, € atribuido mais um ponto
a quem foi por mais tempo membro da Diregéo
em detrimento da Assembleia e do Conselho
Fiscal, e a quem foi por mais tempo membro da
Assembleia em detrimento do Conselho Fiscal.

Membro pertencente aos corpos sociais desde a_
existéncia da associacao — 8% N

Membro pertencente aos corpos sociais duranté |
20 anos = 7%

Membro pertencente aos corpos sociais durante
15 anos — 6%

Membro pertencente aos corpos sociais durante
10 anos = 5%

Membro pertencente aos corpos sociais durante
5 anos — 4%

Membro pertencente aos corpos sociais durante
4 anos— 3%

Membro pertencente aos corpos sociais por 3
anos ou menos — 2%

Elementos do agregado familiar do cliente a

. & 4%
frequentar o estabelecimento- 4%
Idosos pais/sogros de colaboradores da 39
i G, R 0, 0
instituicdo-3%
Idosos com filhos, netos ou irmaos 20
residentes na Tor — 2% °
100

Legenda: RMMG- retribui¢do minima mensal garantida
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