FUNDAGAO LUIZ BERNARDO DE ALMEIDA

\'r FUNDACAO

LUIZ

> BERNARDO DE
e~ ALMEIDA

REGULAMENTO INTERNO DA RESPOSTA SOCIAL

SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagio
A Instituico Particular de Solidariedade Social, designada por FUNDAGAO LUIZ BERNARDO DE ALMEIDA, est4
registada na Direcdo Geral de Agdo Social desde 20 de maio de 1995, sob a inscri¢io 13/85, constituindo uma
Instituicdo Coletiva e de Utilidade Publica, com acordo de cooperacéo para a resposta social de SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO (SAD) celebrado com o Centro Distrital de AVEIRO, em 31 de margo de 2000, e rege-se pelas

seguintes normas:

NORMA I

Defini¢ao
O SAD é a resposta social que consiste na prestacdo de cuidados e servigos a familias e ou pessoas que se encontrem
no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfagéo das suas necessidades basicas e ou a realiza¢do das atividades instrumentais de vida

diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

NORMA I
Regulamento interno
O regulamento interno define as regras e os principios especificos de funcionamento do SAD. Um exemplar do
regulamento interno é entregue ao utente ou representante legal ou familiar no ato de celebragdo do contrato de
prestacdo de servigos.
NORMA IV
Legislagao Aplicavel

O Servigo de Apoio Domiciliario da Fundagéo Luiz Bernardo de Almeida rege-se pela seguinte legislacéo:
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- Portaria 38/2013, de 30 de Janeiro;

- Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro;

- Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua atual redac&o (Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho);

- Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n°. 126-A/2021, de 31 de dezembro;
- Protocolos de Cooperagao em Vigor,

- Circulares de Orientagao Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagéo.

NORMA V
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario da
Fundacao Luiz Bernardo de Almeida;
3. Promover a participagdo ativa dos clientes, familia e/ou seu representante legal ao nivel da gestdo desta

resposta social.

NORMA VI
Objectivos da Resposta Social

Os objetivos do Servico de Apoio Domiciliario s&o:

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

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

3. Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o recurso a
estruturas residenciais;
Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;
Prestar cuidados e servi¢os adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objeto de contratualizagéo;

Facilitar 0 acesso a servigcos da comunidade;

S

Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

NORMA VII
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Servigo de Apoio Domiciliario assegura a prestagao dos seguintes servigos:
1.1. Fornecimento de refeigdes, respeitando as dietas com prescricao medica;
1.2. Cuidados de higiene e conforto pessoal;
1.3. Tratamento de roupas de uso pessoal do utente;
1.4. Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza dos cuidados prestados;
1.5. Atividades de animag&o e socializa¢do, designadamente, animac&o, lazer, cultura, aquisicdo de bens e
géneros alimenticios, pagamento de servigos;
1.6. Servigo de teleassisténcia.

2. O SAD pode, ainda, assegurar outros servigos, nomeadamente:
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a) Apoio psicossocial sempre que requisitado pelo cliente e/ou responsavel;

b) Acompanhamento a consultas ou realizagdo de exames complementares de diagnéstico;

c) Administragdo de medicagdo, sempre de acordo com prescri¢do médica entregue na instituicao;

d) Formac&o e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagcdo de cuidados aos

utentes;

e) Cuidados de imagem.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA Vil
Condigées de Admissao
Séo condigdes de admiss&o no Servico de Apoio Domiciliario da Fundag&o Luiz Bernardo de Almeida:
1. O Servigo de Apoio Domiciliario admite pessoas de ambos os sexos na situagédo de reforma, pré reforma ou
pensionistas. Poderdo ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condi¢des, desde que a sua situagéo
familiar, socioeconémica, de saude ou de isolamento justifique o apoio deste servigo.
2. O Servigo de Apoio Domiciliario admite residentes no concelho de Vale de Cambra, dando prioridade a pessoas
da freguesia de Macieira de Cambra.
3. O Servigo de Apoio Domiciliario admite idosos em situagao de risco, grande dependéncia, caréncia econémica e
auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar os cuidados basicos necessarios;

4. Auséncia de instituicdes na freguesia de residéncia que prestem o(s) servigo(s) requisitado(s).

NORMA IX
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o candidato devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscricdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do candidato e do representante legal;
1.2. Cartéo de Contribuinte do candidato e do representante legal;
1.3. Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social do candidato;
1.4. Cartéo de Utente dos servigos de saude ou de subsistemas a que o candidato pertenca;
1.5. Comprovativo dos rendimentos do candidato e do agregado familiar, quando necessario;
1.6. Comprovativo de despesas de arrendamento de habitagdo ou de empréstimo bancério relativo a
habitagéo;
1.7. Comprovativo de despesas mensais com medicagao continuada;

1.8. Ultima declaracéo de IRS e nota de liquidago do agregado familiar.
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2. Aficha de inscrigdo € preenchida pelo(a) Diretor(a) Técnico(a), as quintas e sextas-feiras, das 09.30 as 17.30
horas, na presencga de e de acordo com as informacfes e documentagdo apresentadas pelo candidato efou
pelo seu representante.

3. Os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues ao(a) Diretor(a) Técnico(a),
no momento da candidatura.

4. E efetuada uma visita domiciliaria pela Equipa Técnica (Psicélogo(a) e Diretor(a) Técnico(a)) para elaborar o
parecer técnico.

5. Havendo vaga, a admiss&o é feita de imediato, com a aprovacdo do Conselho Executivo. Ndo havendo vaga, o
idoso fica inscrito em lista de espera.

6. Em caso de admissdo urgente, devidamente comprovada e autorizada pelo(a) Presidente do Conselho
Executivo, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respectivos documentos probatérios,

devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengéo dos dados e documentagéo em falta.

NORMA X
Critérios de Admissao
Sao critérios de prioridade na selec¢éo dos candidatos pela seguinte ordem:

Pessoa ou grupo, social e economicamente mais desfavorecido 25%
- Sim 25%
- Nao 5%
Cliente ou Familiar a frequentar outra resposta social 18%
- Cbnjuge a frequentar a resposta social a que se candidata 18%
- Cliente a frequentar outra resposta social 16%
- Pais, irmé&os ou filhos a frequentar resposta social 14%
Grau de dependéncia 16%
- Dependente 16%
- Semi-dependente (mobilidade com apoio de ajudas técnicas) 14%
- Cliente auténomo 10%
Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados basicos / Risco de isolamento social 15%
- Auséncia ou abandono familiar 15%
- Familiar a residir fora do concelho 14%
- Familiar a residir no concelho +3Km 12%
- Familiar a residir na mesma casa mas sem condi¢des de assegurar cuidados basicos 10%
- Familiar a residir nas proximidades 5%
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Residéncia préxima da Instituicao 14%
- Freguesia de Macieira de Cambra ou Roge 14%
- Outra Freguesia do Concelho 5%
Idade do cliente 12%
- 90 ou + anos 12%
- De 80 a 89 anos 10%
-De 70 a 79 anos 8%
- <69 anos 6%

NORMA XI
Decisdo de Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pela Equipa Técnica, a quem compete elaborar a proposta de
admiss&o utilizando para esse efeito o Relatdrio de Anélise, Hierarquizagéo e Aprovagéo dos Candidatos.

2. A decisdo da prestacdo do servigo é da competéncia do Conselho Executivo da Instituicdo que, para o efeito,
tera em consideracao a avaliagao previamente realizada pela Diretora Técnica e parecer do Diretor-Geral.

3. Em situagdes de grande urgéncia, 0 servigo a prestar sera sempre a titulo provisério com o parecer da Dire¢do
Técnica, e autorizagdo do Conselho Executivo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagdes.

4. A grande urgéncia serd analisada casuisticamente em funcdo da situacdo concreta que resultara de um
conjunto de ocorréncias excecionais e imprevisiveis.

5. A Instituicdo pode, a qualquer momento, fazer a andlise comportamental quer do utente, familia e/ou
representante, podendo tomar a posi¢ao que considere mais adequada.

6. Sera dado o conhecimento da decisdo do Conselho Executivo ao candidato no prazo maximo de uma semana,
sendo que o tempo entre a decisao e a admissao ndo pode ser superior a 30 dias.

7. O processo de admiss&o termina com a celebra¢do do Contrato de Prestagao de Servigos.

NORMA XII
Acolhimento de novos clientes
Antes da admisséo:

1. H& uma reuni&o do(a) Diretor(a) Técnico(a), com o(a) psicologo(a), a Encarregada Geral do Servigo de Apoio
Domiciliario e a Animadora Sociocultural. Nesta reunido define-se o Plano Individual de Cuidados e o Plano de
Atividades Socioculturais de acordo com as necessidades e interesses demonstrados no ato da admiss&o e na
visita domiciliaria.

Na Admissao:
2. E realizada uma visita domiciliaria onde se da conhecimento da data de inicio do servigo. E também dado a

conhecer o Plano Individual de Cuidados e o Plano de Atividades Socioculturais ao cliente, familia e/ou
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representante, sendo-lhe dada a oportunidade de fazer ajustes de acordo com as suas necessidades e com a
conveniéncia do servico.
3. E aberto o Processo Individual do Cliente, ao qual é atribuido um nimero de identificagéo onde consta:

a) Fotocdpias da documentagéo pessoal do cliente;

O

Avaliagédo Diagnostica;

o O

)
)
) Plano de Acolhimento Inicial e respectivo Relatério;
) Plano Individual de Cuidados;

)

e) Plano Individual;
f) A medicacéo e a sua prescricdo médica, caso seja necessaria a sua administragdo a hora da refeigao ou
para casos de emergéncia;
4. E assinado o Contrato de Prestagéo de Servigos que regula a relagao entre o cliente e a Instituicdo;
5. E entregue uma fotocpia do Regulamento Interno da Resposta Social de SAD:

6. Sao também retiradas todas as duvidas que o cliente e/ou familia ou representante ainda possam ter.

NORMA Xl
Processo Individual do Cliente

O Processo Individual do Cliente, que é guardado no gabinete da Dire¢cdo Técnica respeitando as regras da
confidencialidade e acesso restrito, contém os seguintes elementos:

1. Ficha de Inscri¢do, que inclui a identificacdo e contacto do utente e do familiar/representante legal bem como

do médico assistente e da situacao social e a data de inicio da prestagao dos servicos.

2. Os documentos descritos na norma VII;

3. Ficha de Avaliagao Diagndstica;

4. Processo de Saude

5. Contrato de Prestacdo de Servigos;

6. Plano Individual de Cuidados;

7. Programa e Relatério de Acolhimento Inicial;

8. PI (Plano Individual);

9. Identificagao do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagéo, quando aplicavel,

10. Cessagéo do contrato de prestacéo de servigos com indica¢do da data e motivo.

NORMA XIV
Listas de Espera
1. Existe uma Lista de Espera onde constam os critérios de priorizagdo que condicionam o posicionamento de cada
cliente na Lista. Sera facultada ao cliente, familia e/ou seu representante, semestralmente ou sempre que solicitada,
informag&o da sua posigéo na Lista de Espera.

2. A ordenagéo da Lista de Espera respeitarad os mesmos critérios indicados para a admissao, referidos na Norma VIIL.
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CAPITULO llI
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XV
Instalagdes
1. A Fundacéo Luiz Bernardo de Aimeida esta sediada na Cruz de S. Domingos, Macieira de Cambra, Vale de
Cambra e as suas instalacdes sdo compostas por:

a) Area técnica e administrativa

(=

Uma cozinha e refeitdrio

o O

Duas salas de convivio e sala de reunides

)
)
) Uma lavandaria / rouparia
)
e)

Um gabinete para os colaboradores
f)  Area de higiene (instalagGes sanitarias)
g) Carrinhas para transporte das refei¢des

h) Jardim e area envolvente

NORMA XVI
Horarios de Funcionamento

1. A resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario presta servigo todos os dias do ano, incluindo feriados e fins de
semana, das 07.00 as 21.00 horas.

2. Pode haver alteragdes na calendarizacdo dos servigos prestados por motivos institucionais, mas estas alteracbes
serdo sempre dadas a conhecer ao cliente, familiar ou representante, com a maxima antecedéncia possivel.

3. Em caso de necessidade de alterar a calendarizagdo dos servigos por motivos imputéveis ao cliente, familia e/ou
representante, estes devem comunicar a Dire¢do Técnica com a maior brevidade possivel para que, considerando-se
os motivos validos, se tente reagendar o servico, desde que nd@o haja impedimentos ou constrangimentos a nivel

institucional.

NORMA XVII
Pagamento de Mensalidades
1. O pagamento da mensalidade ¢é efetuado até ao dia 10 de cada més, na secretaria da Instituicdo que funciona das
09.00 as 18.00 horas, de segunda a sexta feira.
2. No ato, é entregue um recibo comprovativo do pagamento.
3. No caso de atraso no pagamento da mensalidade aplica-se a taxa de juro de 4% sobre o valor da mensalidade, de

acordo com a lei em vigor. (Portaria n.° 291/03, de 08.04)

NORMA XViIil
Calculo do rendimento per capita
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontra-se

afixada em local bem visivel.
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2. De acordo com o disposto pela Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua atual redag&o, o calculo do rendimento

per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

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

N = Numero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum - situagao de pessoas que vivam em comunh&o de
mesa e habitagdo ha mais de dois anos e tenham estabelecido uma vivéncia em comum de entreajuda ou partilha de
recursos (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias,
do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razées
de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter 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 utente esteja confiado por decis&o judicial ou administrativa;

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

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais € profissionais (no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacéo dos coeficientes previstos no Cddigo do IRS ao valor das vendas
de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensodes de alimentos;

5. Para efeito da determinag¢do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes

despesas fixas:

O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;

= Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e permanente;

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
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= As despesas com salde e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica,
= A comparticipacdo dos descendentes e outros familiares em ERPI,

= 50% do montante da Prestacéo Social para a Incluséo recebida pelo utente.

NORMA XIX
Tabela de Comparticipagoes

1. A comparticipagdo familiar pela utilizacdo do Servico de Apoio Domiciliario € determinada pela aplicacdo da
percentagem maxima de 75% sobre o rendimento per capita do agregado familiar do cliente.
2. A comparticipacao familiar para a resposta social de Servico de Apoio Domiciliario corresponde a prestagao de
servicos normalmente indispensaveis a satisfagéo de necessidades bésicas, designadamente:

1) Fornecimento de refeigdes;
2) Higiene pessoal;
3) Higiene habitacional;

4) Tratamento de roupas (uso pessoal, roupa de cama e banho);

)

)

)

)

5) Atividades de animac&o sociocultural;
6) Servico de teleassisténcia;

7) Apoio psicossocial;

8) Administracdo de medicagao;

9) Acompanhamento a consultas;

10) Formagao e sensibilizagéo dos familiares e cuidadores informais;

11) Cuidados de imagem.

3. A comparticipagao familiar devida pela utilizagao dos servigos é determinada em fung&o da percentagem a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

Ne° DE SERVIGOS / TIPO Dias UTEIS DIAS UTEIS + FIM-DE-SEMANA
Alimentagdo — Almogo 35% 45%
Alimentacdo — Almogo e Jantar 40% 50%

Higiene Pessoal 30% 30%
Higiene Habitacional 10% 10%
Tratamento de Roupa 5% 5%
Animacéo 20% 20%
Teleassisténcia 10% 10%

4. Quando o periodo de auséncia, devidamente justificado, exceda 15 dias seguidos, havera lugar a uma redugéo de
10% na comparticipagéo familiar mensal. Em caso de falecimento do cliente 0 pagamento sera efetuado na proporgéo
da mensalidade, em relagdo aos dias frequentados.

5. Nos periodos de auséncia superiores a 30 dias seguidos e que ndo excedam os 60 dias havera uma redugédo de 20%

na mensalidade, desde que devidamente justificada e autorizada pelo Conselho Executivo.
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6. Faltas prolongadas devidamente justificadas com internamento hospitalar (ex.: Unidade de Cuidados Continuados)
havera uma reducéo de 50%.

7. As faltas ndo justificadas superiores a 30 dias dao origem ao cancelamento da inscri¢ao.

8. A comparticipagéo familiar é revista anualmente no inicio do ano civil, (devendo no més de janeiro ser entregues 0s
comprovativos de rendimentos atualizados, bem como as despesas de medicacdo, renda de casa ou empréstimos
bancarios para habitagéo), ou sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes
de cuidados e servigos a prestar;

9. Relativamente aos clientes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram abrangidos por acordo de
cooperacao, € livre a fixacdo do valor da comparticipagdo familiar, ndo devendo ultrapassar o custo médio real por
cliente;

10. O custo médio real do cliente é calculado em fungéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior
com o funcionamento do servi¢o ou equipamento, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e ainda em fungéo do

numero de clientes que frequentam o servi¢o ou equipamento no mesmo ano.

CAPITULO IV
PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA XX
Fornecimento de Refeigoes
1. O servigo de alimentagao contempla 0 almogo, o lanche e o jantar, nomeadamente:
1.1. Um litro de leite magro ou meio-gordo dia sim, dia néo;
1.2. Um frasco de cevada, ou café ou uma embalagem de cha por més;
1.3. Uma sopa e uma refei¢do de almogo;
1.4. Uma sopa e uma refei¢do de jantar;
1.5. Uma peca de fruta para o almogo e outra para o jantar;
1.6. P&o de trigo ou integral.

2. As refeigdes referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas ao cliente de acordo com as suas necessidades e
conforme previamente acordado, sendo a sua distribuicdo efetuada entre as 12h00 e as 14h00 e as 18h00 e 19h30
almogo e jantar respetivamente.

3. As ementas s&o elaboradas por um(a) Nutricionista providenciando uma alimentagéo adequada, saudavel e variada.
As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel, na Institui¢do, sendo também entregues ao cliente no
domicilio, permitindo assim a sua consulta pelo cliente, familia e/ou representante.

4. A alimentagéo sera ajustada a alergias alimentares, a intolerancias alimentares e/ou a necessidade de dieta especial,
desde que seja dada indicagdo médica nesse sentido e seja entregue uma fotocdpia da prescrigdo médica a Diregao
Técnica.
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NORMA XXI

Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
1. A higiene pessoal é realizada todos os dias entre as 07.00 e as 11.00, as 14.00 e as 17.30 e entre as 19.00 e as
21.00.
2. Cada utilizador pode beneficiar de um ou trés apoios diarios, de acordo com as necessidades e as possibilidades do
Servigo.
3. Os cuidados de higiene e conforto estdo descritos no Plano Individual de Cuidados e séo registados no Registo de
Cuidados e Higiene Pessoal.
4. Para a realizagdo dos cuidados de higiene pessoal ou banho, o cliente, familia e/ou representante assegura que, a
chegada das colaboradoras da instituicdo a casa do cliente, estas tenham as condi¢des (ambiente aquecido e agua
quente) e os produtos (bacias, gel de banho ou sabonete, champ6, condicionador, toalhas, pomada, creme, fraldas, etc)

necessarios para efetuar o servigo.

NORMA XXII
Higiene habitacional
1. A limpeza da habitacdo é efetuada semanalmente ou quinzenalmente;
2. Por higiene habitacional entende-se a arrumagéo e limpeza, estritamente necesséria a natureza dos cuidados
prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;
2. Os materiais e equipamentos necessarios para a limpeza habitacional séo encargos da responsabilidade do utilizador
ou seus familiares, salvo raras excecdes de grave caréncia econdmica, que a instituicio fornece alguns artigos de

limpeza, para assegurar que o servigo possa ser prestado.

NORMA XXIil
Tratamento da Roupa do uso pessoal do utente
1. O tratamento de roupas é realizado na sede da instituigdo, sendo a roupa levantada uma ou duas vezes por semana,
consoante a necessidade do utente, e entregue no domicilio do mesmo pelo pessoal prestador de cuidados;

2. As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso diario, da cama e da casa de banho, exclusivas do utente.

NORMA XXIV
Administragao da Medicagao Prescrita
1. A administragdo de medicagéo ao cliente durante o tempo de permanéncia das colaboradoras no seu domicilio
obriga a cdpia da prescricdo médica, onde conste 0 nome do medicamento e a posologia.
2. A aquisicdo da medicagdo é sempre da responsabilidade do cliente, familia ou representante, excetuando-se os

casos em que nao existe esta retaguarda.

NORMA XXV
Servigo de Teleassisténcia
1. O cliente tera de requerer este servigo junto da Diregao Técnica;

2. O custo mensal a pagar pelo servigo, sera suportado pela Fundagao;
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3. O cliente tera que disponibilizar informagao relativa a identificacdo e contacto de 3 responséaveis, para situacdes de
emergéncia.

NORMA XXVI

Atividades de Animagao e socializagao, aquisicao de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos,
deslocacao a entidades da comunidade

1. O desenvolvimento de passeios/deslocagbes é da responsabilidade da Animadora Sociocultural, com o
conhecimento e aprovagao da Diregéo Técnica;

2. Os passeios/ deslocagdes dos clientes, seréo previamente comunicados aos proprios para que se pronunciem sobre
a sua participagdo ou ndo nos mesmos, e caso se justifique, sera também comunicado ao familiar responsavel ou
representante do cliente;

3. Nao havendo alternativa de transporte por parte do cliente, a Instituicdo assegurara o transporte nas suas
deslocagdes a Instituigdo para a participacdo em atividades por esta promovida;

4. Nos casos em que estejam implicados custos nas atividades / passeios, é da responsabilidade do conselho executivo
deliberar se assume ou nao 0s mesmos;

5. Durante os passeios 0s utentes serdo sempre acompanhados por funcionarios da instituigao;

6. A Diretora Técnica com antecedéncia de 8 dias comunica ao Diretor Geral, para este coordenar as viaturas com as
restantes respostas sociais;

7. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagdo com o
familiar de referencia;

8. Estas aquisicbes s@o pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao custo dos artigos

adquiridos.

NORMA XXVII
Apoio Psicossocial
1. O SAD tem ao dispor uma psicéloga e uma técnica de servigo social, que prestam apoio psicossocial, sempre que
seja solicitado pelo utente ou familiar, bem como quando a situagéo social / psicologica do utente seja sinalizada por

qualquer colaborador / comunidade.

NORMA XXVIiI

Servigos Extras
1. Nos casos de auséncia ou indisponibilidade familiar para assegurar 0 acompanhamento a consultas médicas,
exames ou aquisicdo de medicagao, o Servigo de Apoio Domiciliario assegura o servigo. As despesas com a aquisi¢ao
da medicagao, ou outros bens e 0 pagamento de exames e consultas so da responsabilidade do cliente, familia ou do

seu representante, ndo sendo assumidas pela Institui¢éo.
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NORMA XXIX
Contacto com familiares ou pessoa responsavel pelo cliente
1. No domicilio do cliente deve haver sempre um registo dos nomes de pessoas e entidades a contactar em caso de
emergéncia.
2. Em caso de doenca ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto a familia ou

representante. Se necessario, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e internamento do cliente em unidade

hospitalar, no &mbito do Servico Nacional de Saude. Assim que se tomam as diligéncias necessérias, o cliente passa a
ser responsabilidade da familia e/ou representante no posterior acompanhamento da situagao, sendo as despesas
inerentes as mesmas da responsabilidade do cliente ou familiar.

3. Sempre que se verifique a ocorréncia do falecimento do cliente na presenga exclusiva de colaboradoras do Servigo
de Apoio Domiciliario, estas devem informar imediatamente o(a) Diretor(a) Técnico(a), que solicitara a presenca de um

médico ou do delegado de salde, dando também de imediato conhecimento a familia e/ou representante.

NORMA XXX
Chaves do Domicilio
1. Nos casos em que ao servico tenha sido confiada a chave do domicilio do cliente, esta € guardada em local seguro e
entregue a responsabilidade da equipa encarregue da prestacéo de cuidados.

2. Para este efeito deve haver autorizagao previa e formal (escrita) do cliente, familiar e/ou representante.

NORMA XXXI
Saidas dos Clientes
Sempre que o cliente se ausente do domicilio no periodo da prestagao do servico:

1. Deve avisar sempre o(a) Diretor(a) Técnico(a) das auséncias programadas para que as funcionarias do servigo
n&o se desloquem desnecessariamente ao seu domicilio;

2. Quando tal acontega, 0 servigo s6 sera remarcado se houver essa possibilidade, sendo seguird o Plano
Individual de Cuidados.

3. As colaboradoras s6 se deslocardo ao domicilio do cliente na sua auséncia com autorizagdo expressa do

mesmo.

CAPITULOV
Recursos

NORMA XXXII
Quadro de Pessoal
1.A organizagéo funcional da Instituicdo encontra-se disposta, de uma forma objetiva no organigrama funcional, afixado
no placar informativo da resposta social.
2.0 quadro de colaboradores(as) afetas ao SAD encontra-se afixado no placar informativo da resposta social de acordo

com a legislagdo em vigor.

FLBA.085.06 Pégina 13 de 21



3.A Instituicdo dispde de um Manual de Fungbes que contempla a descricdo do perfil de cada fungéo dos(as)
colaboradores(as), disponivel para consulta.
4.A coordenacdo do SAD compete ao(a) Diretor(a) Técnico(a) da Instituicdo, cujo nome se encontra afixado no placar

informativo da resposta social.

NORMA XXXIiI

Diregado Técnica

1. A Direcdo Técnica da Resposta Social SAD, compete a um profissional com formagdo técnica e académica
adequada, nos termos da Portaria n.° 38 / 2013, de 30 Janeiro (artigo 8°) cujo nome, formagéo se encontra afixado em
lugar visivel.

2. Ao(A) Diretor(a) Técnico(a) compete, em geral, dirigir o servio, assumindo a responsabilidade pela programagéo de
atividades e coordenagéo e supervisdo de todo o pessoal, atendendo & necessidade de estabelecer 0 modelo de
gestao técnica adequada ao bom funcionamento da Instituicdo, em especial:

a) Promover reunides técnicas com o pessoal;

b) Promover reunides com os clientes, nomeadamente para a preparagao das atividades a desenvolver;

c
d

e) Elaborar e manter atualizados os processos individuais dos clientes.

) Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;

) Planificar e coordenar as atividades sociais, culturais € ocupacionais dos idosos;

3. A Diregdo Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o estabelecimento, sendo responsavel perante o Diretor Geral e
o0 Conselho Executivo, pelo funcionamento do mesmo.

4. A Direcao Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias por um dos elementos do quadro de pessoal, indicado

pelo Conselho Executivo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXIV
Direitos dos Clientes
Constituem direitos dos clientes do Servigo de Apoio Domiciliario:
1. lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condigéo
social;
2. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem como pelos
Seus usos e costumes;
3. Exigir qualidade nos servigos prestados;
4. Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento Interno;

5. Nao estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicologica;
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6. Ter acesso ao livro de reclamacdes e sentir-se a vontade para apresentar reclamagdes sobre os servicos
prestados quer verbalmente (junto da Dire¢do Técnica), quer por escrito na “Caixa de Sugestdes e
Reclamagdes” da Institui¢éo;

7. Participar nas atividades promovidas pela instituicdo, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

8. Ter conhecimento da ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de
refeicdes;

9. Usufruir dos servigos prestados pelo Servigo de Apoio Domiciliario;

10. A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos;

11. Confidencialidade no tratamento das informagdes do processo individual.

NORMA XXXV
Deveres dos Clientes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do Servico de Apoio Domiciliario

tém ainda os seguintes deveres:
1. Cumprir as normas da Fundagao Luiz Bernardo de Almeida de acordo com o estipulado neste Regulamento;

2. Pagar pontualmente, até ao dia 10 (dez) de cada més, a comparticipacdo familiar fixada conforme o
acordado no processo de admissdo, bem como alteragdes subsequentes ou qualquer despesa
extraordinaria da responsabilidade do cliente;

3. Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporaria dos servigos;

4, Respeitar e tratar com educacgéo todos os clientes, colaboradores e dirigentes da Instituicao;

5. Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao seu estado de

saude;

6. Informar o(a) Diretor(a) Técnico(a) sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e
possiveis alteragdes;

7. Manter sempre os seus dados atualizados, particularmente no que respeita a contatos telefonicos e
moradas, bem como atualizar os contatos e moradas dos familiares e/ou representantes;

8. Manter atualizados os documentos de identificacdo pessoa (Bl ou Cartdo Cidadao)

9. Respeitar e cumprir o horario de funcionamento da Resposta Social, assim como 0s horarios estabelecidos
para 0s Servigos;

10. Cobrir as despesas inerentes a quaisquer danos voluntarios que o cliente provoque a Instituigao;

11. Respeitar os servigos prestados e ndo difamar o bom-nome da Instituig&o.

12. Zelar pela conservagao do material da Instituicdo que utilizar.

NORMA XXXVI
Direitos do Representante Legal/Familia
Constituem direitos dos representantes legais/familia do Servigo de Apoio Domiciliario:
1. Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condi¢ao
social;

2. Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento Interno;
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3. Ter conhecimento de alteragbes no regulamento interno;
4. N&o estar sujeito a coagao fisica e/ou psicolégica;
5. Ter conhecimento da ementa semanal, sempre que 0s servigos prestados envolvam o fornecimento de

refeigoes;

»

. Confidencialidade no tratamento das informagdes do processo individual,

~

. Ter conhecimento sobre alteragdes no servigo causadas pela instituigao.

Norma XXXVII
Deveres do Representante Legal/Familia

Constituem deveres dos representantes legais/familia do Servigo de Apoio Domiciliario:

1. Alealdade e o respeito;

2. Comunicar alteragdes ou interrup¢ao do servigo por vontade do préprio (cliente ou representante
legal/familia);

3. Disponibilizar o material necessario, se for o caso, para 0 bom desempenho do trabalho prestado;

4. Manter os dados atualizados;

5. Assumir possiveis despesas inerentes a danos efou prejuizos provocados voluntariamente pelo cliente,

6. Assumir a responsabilidade pelo pagamento da comparticipagéo referida na clausula anterior, no caso da

segunda outorgante nédo proceder ao seu pagamento.

Norma XXXVIII
Direitos da Institui¢cao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os seguintes direitos:
1. A lealdade e respeito por parte dos clientes, familia e/ou representante;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
3. Receber as comparticipa¢des mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;
4. Gerir 0 pessoal, nomeadamente escalas de servigos, tendo em consideragdo a conveniéncia para 0s
Servicos;
5. Cancelar contratos de prestagdo de servicos quando se verifiguem situacdes de inconformidade ou
incumprimento, apos deliberagdo do Conselho Executivo;
6. Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique, dando o posterior
conhecimento ao cliente, familia ou representante legal;
7. Gerir e priorizar a Lista de Espera;
8. Elaborar o Plano Individual de Cuidados e o Plano de Atividades Socioculturais e altera-los de acordo com
as necessidades de ambas as partes;
9. Proceder a cobranca coerciva de dividas;
10. Imputar ao cliente, familiar ou representante as despesas inerentes aos danos e/ou prejuizos provocados

voluntariamente pelo cliente;
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11. A Instituicdo é reservado o 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 organizacao dos servigos, as condi¢des e 0 ambiente necessario a

eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda o bom relacionamento com terceiros e a imagem da FLBA.

NORMA XXXIX
Deveres da Institui¢cao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os seguintes
deveres:

1. Garantir a qualidade dos servigos prestados;

2. Garantir a prestagao dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes;

3. Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

4. Conservar 0s processos individuais organizados e reservados, preservando a sua confidencialidade;

5. Possuir livro de reclamagoes;

6. Manter os espacos limpos e asseados;

7. Proporcionar atividades tendo em conta o interesse e pertinéncia para o cliente;

8. Contratar pessoal com formagao/ experiéncia adequada a prestacdo de servigos;

9. Proporcionar formagdo continua aos colaboradores para que estes possam atualizar conhecimentos e

melhorar a prestacao de servigos;

10. Sinalizar as entidades competentes situagdes de negligéncia e maus-tratos de clientes;

11. Dar resposta as reclamagdes, em tempo (til, de acordo com a gravidade da situagéo;

12. Averiguar, sempre que se justifique, a veracidade das informacOes prestadas referentes ao agregado

familiar.

NORMA XL

Prote¢ao de Dados
1. Os colaboradores da FLBA desenvolvem a sua atividade e executam as suas fungbes em observancia de
principios éticos, cumprindo e fazendo cumprir as obrigagdes legais, regulamentares e de conduta a que estéo
subordinados.
2. Os colaboradores da FLBA, no exercicio das suas fungdes devem observar os principios relativos ao tratamento
de dados pessoais constantes do RGPD, nomeadamente os principios da confidencialidade e do cumprimento dos
deveres legais estabelecidos em matéria de tratamento de dados pessoais.
3. O dever de confidencialidade e de sigilo que impende sobre todos os colaboradores da FLBA ndo cessa com o
termo das fungdes ou dos servigos prestados.
4 A recolha, utilizacdo e conservacdo dos dados é realizada apenas sobre os dados pessoais necessarios e
suficientes para a finalidade a que se destinam.
5. A conservagdo dos dados pessoais é efetuada apenas pelo periodo de tempo necessario para 0 cumprimento

da finalidade do tratamento que lhe deu origem.
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NORMA XLI
Depdsito e Guarda de Bens dos Clientes

A Instituigdo ndo se responsabiliza por quaisquer danos ou prejuizos que possam ocorrer nos bens pessoais do cliente.

NORMA XLII
Gestao e Prevengao de Negligencia, Abusos e Maus Tratos
1. A ocorréncia de situagdes de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte das Ajudantes de Ag¢ao Directa,
prevé os seguintes procedimentos:

1.1) O cliente, seu familiar ou representante, deve informar o(a) Diretor(a) Técnico(a) da situagio ocorrida e a
DT de imediato comunica ao Diretor Geral;

1.2) O(a) Diretor(a) Técnico(a), detetada a situagéo de negligéncia, abuso ou maus-tratos, auscultara todas as
partes envolvidas, garantindo que os direitos dos clientes ndo sdo postos em causa e a confirmar-se a
situacdo acionara junto das Ajudantes de Ac&do Direta agbes corretivas a tomar, podendo passar por
mecanismos de sangao;

1.3) A sangao a aplicar sera decidida conjuntamente com o Conselho Executivo da Instituicio, de acordo com
cada situagao.

2. A ocorréncia de situagbes de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos familiares ou de outros que Ihe
sejam préximos, prevé os seguintes procedimentos:

2.1) Sempre que for detetada alguma destas situacdes, as Ajudantes de Agdo Direta devem informar o(a)
Diretor(a) Técnico(a);

2.2) Depois de auscultadas as partes envolvidas o(a) Diretor(a) Técnico(a) agira em conformidade, informando,
formando e apoiando o cliente e o familiar ou pessoa préxima a superar a situagéo;

2.3) Sempre que a situacéo o justifique seréo acionados os meios legais necessarios e informadas por escrito

as autoridades competentes, com vista a salvaguardar a integridade e seguranca do cliente.

NORMA XLIII

Interrupgéo da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. Podem ocorrer interrupgdes durante o periodo de vigéncia do contrato.
2. S&o consideradas interrupgdes com direito a redugao de mensalidade na percentagem descrita na norma XVI as que
sao devidamente justificadas.
3. Se houver uma interrupgao injustificada do servigo superior a 30 dias, a Instituicio reserva-se ao direito de cessar a
prestacéo de servigos.
4. Em caso de interrupcdo dos servigos por iniciativa do cliente que Ihe seja previsivel, este ou o seu representante

devera comunicar esse facto ao(a) Diretor(a) Técnico(a) da Instituigdo, com a maior antecedéncia possivel.

NORMA XLIV
Cessagdo da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1.Pode ocorrer a cessagao do contrato de prestagao de servigos por iniciativa do cliente devido a:

a) Nao adaptagao do cliente;
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b) Insatisfagdo das necessidades do cliente;

¢) Mudanga de Resposta Social;
d) Mudanca de residéncia;
e) Incumprimento das clausulas contratuais.
2. A intencdo de rescisdo deve ser comunicada a Diregdo Técnica, sempre que possivel por escrito, com uma

antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XLV

Contrato de Prestagdo de Servigos
1. No ato da admissdo sera celebrado, por escrito, um contrato com o cliente e/ou familiar ou representante, onde
constara, nomeadamente, os direitos e deveres de ambas as partes, o periodo de vigéncia do contrato e as condicdes
em que podera haver lugar & sua cessagao.
2. Os servigos a prestar, bem como a mensalidade praticada, constam do respetivo contrato.
3. Sempre que se verifique alteracdo nos elementos referidos no nimero anterior havera lugar a atualizagdo, no
contrato, na respetiva adenda.
4. As alteragOes deverdo ser comunicadas ao cliente, por escrito, com uma antecedéncia minima de quinze dias.
5. E fornecida ao cliente, familiar ou representante copia do contrato de prestagdo de servicos, que devera constar do

dossier do cliente.

NORMA XLVI
Cessagao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
1.Pode ocorrer a cessagao do contrato de prestagao de servigos por iniciativa do prestador de servigos quando:

a) Ocorra o incumprimento das clausulas contratuais;

b) Haja o falecimento do cliente;

¢) Mudanca de residéncia do cliente;

d) O cliente se ausente por um periodo superior a 30 dias, sem justificacdo atendivel;

e) Se verifique o incumprimento do Regulamento Interno da Resposta Social;

f) Sejam detetadas falsas declaragdes que possam interferir com a admissdo e continuidade dos servicos
prestados ao cliente;

g) Ocorram irregularidades, que ap6s deliberagdo do Conselho Executivo, sejam consideradas como
prejudiciais ao bom funcionamento da Resposta Social.

h) Haja reincidéncia de situagdes de distirbio e desrespeito a integridade dos colaboradores e da propria
instituicao.

i) A rescisdo do contracto ocorrera apds averiguacdo dos factos e implicard a abertura de processo de

inquérito a decorrer nos termos legais.
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NORMA XLVII
Livro de Reclamagoes
Nos termos da legislagdo em vigor, o Servigo de Apoio Domiciliario da Fundag&o Luiz Bernardo de Almeida possui livro
de reclamagdes, que podera ser solicitado junto da secretaria da Fundagao, sempre que desejado. A instituicdo dispde

ainda de livro de reclamagdes eletronico que pode ser acedido em www.flba.pt.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XLVIlI
Alteragoes ao Regulamento
Nos termos do regulamento e da legislacdo em vigor, a Dire¢do Técnica devera informar e contratualizar com os
clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que

a estes assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da

resposta social.

NORMA XLIX

Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pelo Conselho Executivo da Fundagao, tendo em conta a

legislag&o / normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA L
Entrada em Vigor
O presente Regulamento foi aprovado em reunido do Conselho Executivo de 06 de junho de 2022, e entra em vigor no
dia 01 de julho de 2022.
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