CENTRO DE DIA DE PONTEVEL

REGULAMENTO INTERNO

VALENCIA DE SAD

Rua Mateus Peixoto Barreto
2070-430 Pontével
Telefone/Fax: 243799679
Telemovel: 924143089

Email: centro.dia.pontevel@sapo.pt



CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1%
AMBITO DE APLICACAO

1. O Centro de Dia de Pontével ¢ uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social,
sem fins lucrativos, registada na Diregdo Geral de Seguranga Social sob o n° 74/97 em
15/07/97, com estatutos aprovados nos termos do art. 7 do Decreto-Lei 119/83 de 25 de
Fevereiro, adquirindo a natureza de Pessoa Coletiva de Utilidade Publica;

2. A Instituigdo tem sede na Rua Mateus Peixoto Barreto, 2070-430, em Pontével,
concelho do Cartaxo, tendo como finalidade prestar apoio e assisténcia & populagdo da
freguesia através das respostas sociais de Centro de Dia e Apoio Domiciliario;

3. Tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de
Santarém, em 01/01/1992 para a resposta social de Servico de Apoio Domicilirio - 5
dias e em 01/01/2008 para o Servigo de Apoio Domiciliario — 7 dias. Esta resposta
social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2°
LEGISLACAO APLICAVEL

O Servigo de Apoio Domicilidrio ¢ uma resposta social que consiste na prestacdo de
cuidados individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo
de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nﬁb,v possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfagéo das suas necessidades bdsicas e/ou as atividades da vida
diaria e rege-se pelo estipulado:

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

b) Portaria 218-D/2019 de 15 de julho — define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da
Seguranga Social, IP e as institui¢des de solidariedade social, ou legalmente
equiparadas — e seu anexo, no que respeita ao Regulamento das
Comparticipagdes Familiares devidas pela utilizagdio dos Servicos e
equipamentos sociais abrangidas por acordos de cooperagdo;

c¢) Portaria n° 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as
condi¢des de4 implantagdo, localizagdo, instalagio e funcionamento do Servigo
de Apoio Domiciliario;

d) Decreto-Lei n° 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,
atualizado pelo Decreto-Lei 126-A/2021 de 31 de dezembro;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagéo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.



Norma 3*
Destinatarios e Objetivos

1. Sdo destinatarios do Servigo de Apoio Domjciliario (SAD) as pessoas idosas e
excecionalmente individuos ou familias que se encontrem no domicilio, em situag¢do de
dependéncia fisica ou psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a realizagdo de
atividades da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do SAD:

a) Fomentar a permanéncia da pessoa idosa no seu meio natural de vida;

b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades
especificas de cada pessoa;

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memoria, do
respeito pela historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias €
vontades conscientemente expressas;

e) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo e de
aprendizagem ao longo da vida promovendo o desenvolvimento das capacidades, a
quebra da rotina aumentando o gosto pela vida;

f) Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

g) Promover estratégias de manuten¢do e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengéo o estado de saude e recomendagdes médicas de cada
pessoa;

h) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
i) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

j) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente rélagdes interpessoais;

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

m) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia ou outros
cuidadores;

n) Dinamizar relagdes intergeracionais;

0) Possibilitar a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias.

Norma 4*
Cuidados e Servicos

1. Para concretizar os seus objetivos o SAD assegura os seguintes cuidados e servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refeigdes (pequeno almogo, almogo, lanche e complemento
para o jantar);

b) Cuidados de higiene pessoal e conforto pessoal;

¢) Tratamento de roupa;

d) Higiene habitacional (limpeza e manutengdo da habitagdo estritamente necessaria a
natureza do apoio a prestar);

e) Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, lazer, cultura, desporto;

f) Apoio psicossocial;

2. Poder@o ainda efetuar-se outros servigos, nomeadamente:



a) Cuidados de imagem;

b) Administragdo de farmacos quando prescritos;

¢) Articula¢do com o servigo local de satde, quando necessario;

d) Acompanhamento & unidade de satide para tratamentos, vigilancia médica e meios
complementares de diagnostico;

e) Colaboragdo na prestagdo de cuidados de saude sob a supervisdo de pessoal de satde
qualificado;

f) Acompanhamento ao exterior, nomeadamente para a aquisi¢io de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servigos, deslocagdo a entidades da comunidade;

g) Disponibilizagdo de ajudas técnicas de apoio a funcionalidade e & autonomia;

h) Transporte;

1) Formag@o e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de
cuidados aos utentes;

3. Os cuidados e servigos sdo prestados nos 5 ou 7 dias da semana consoante o que ficar
contratualizado.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Norma 5*

Condig¢oes de Admissio

1. Sdo condigdes de admissdo nos SAD:

a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n°1 da Norma 3%;

b) Residirem na freguesia de Pontével, de acordo com o artigo 4° dos Estatutos, salvo
casos excecionais a considerar individualmente.

é

Norma 6*
Inscricao

1. Para efeito de admissdo, o utente ou familia devera fazer a sua inscrigdo através do
preenchimento de uma ficha de inscrigdo, fornecida pela institui¢io, que constitui parte
integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:

a) BI ou Cartéo do Cidadéo do utente e do representante legal, quando necessério;

b) Cartéo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessério;

¢) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante legal,
quando necessario;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satde ou de Subsistema a que o utente
pertenca;

e) Relatorio médico comprovativo da situagéo clinica do utente:

f) Comprovativo dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Recibo de renda da casa/ empréstimos bancérios na aquisi¢io de casa propria;

h) Comprovativo de despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;



1) Comprovativo de despesas com a saude e medicamentos de uso continuado em caso
de doenga cronica;

j) Declara¢do assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
recolha e registo, em papel ou informatiza¢do, dos dados pessoais para efeito de
elaboragdo do processo individual; K

2. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a entrega dos documentos
referidos no momento da inscrigdo.

Norma 7*
Critérios de prioridade na admissao

1. Séo critérios de prioridade na admissdo de utentes:

a) Vulnerabilidade social e econdmica:

- Dificuldades na organizag&o da vida quotidiana;

- Isolamento social e familiar durante o dia;

- Desajustamentos familiares graves;

- Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados
basicos;

- Fracos recursos econémicos;

b) Ordem de inscrigdo;

2. Na aplicag@o destes critérios encontra-se subjacente a intengdo da Instituigdo dar
resposta as pessoas de menores recursos (afetivos, econdmicos e sociais).

Norma 8*
Admissio

1. A decisdo de admissdo dos utentes ¢ competéncia da Dire¢do com base nos pedidos
de admissdo completos existentes, complementddos-'sempre que necessario, com
relatorios técnicos efetuados pela Diretora Técnica-com base nos dados fornecidos;

2. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de
oito dias apds o registo do pedido de admissio;

3. Apos a decisdo de admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situa¢do, assim
como a defini¢do, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados;

4. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer
¢ autorizagdo da Diretora Técnica, sujeita a confirmagdo posterior da Diregdo, tendo o
processo tramitacdo idéntica as restantes situagdes;

S. Os utentes que reunam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria
ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto é comunicado ao
candidato a utente ou ao seu representante legal através de carta.

Norma 9?

Acolhimento

1. O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definigdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora de servigos;



¢) Definigdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestagdo dos cuidados;

d) Definigéo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto
ao acesso a chave do domicilio do utente;

e) Elaboragdo, apds 30 dias, do relatdrio ﬁna& sobre o processo de integragdo e
adaptacdo 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 os fatores que conduziram a inadaptagéo
¢ procurando que os mesmos sejam ultrapassados. Se a inadaptagdo persistir, é dada a
possibilidade, quer a instituigdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

Norma 10*
Processo Individual do utente

1. Do processo individual do utente consta:

a) Identificagdo e contacto do utente, do familiar ou representante legal;

b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;

¢) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificagdo da situagio social;

e) Processo de saude;

f) Programagéo dos cuidados e servigos;

g) Registo de periodos de auséncias e de situagdes andmalas;

h) Identifica¢do do responsavel pelo acesso a chave do domicilio bem como de
ocorréncia de situa¢des anomalas;

i) Cessagdo do contrato de prestagio de servigos com indicagéo da data e motivo;
j) Exemplar do contrato de servigos;

2. O Processo Individual do Utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenagdo técnica, garantindo sempre a confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemenite atualizado.

&

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma 11*
Horario de funcionamento

1. O SAD funciona todos os dias, incluindo feriados e fins de semana das 8h30m as
17h30m podendo este horario ser alterado quando os servigos/cuidados aos utentes o
justifiquem.

Norma 12°
Cilculo do rendimento per capita

1. O céleulo do rendimento per capita do agregado familiar, ¢ realizado através da
féormula:
RC=RAF/12-D

N



Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento anual do agregado familiar

D= Despesas mensais

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 (conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos; parentes e afins
maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 3° grau; parentes e afins menores na
linha recta e na linha colateral; tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por
decisdo judicial ou administrativa; adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos
elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou
administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar);

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento anual do agregado
familiar consideram-se os rendimentos anuais do trabalho dependente; do trabalho
independente; de pensdes (pensdes de velhice; invalidez; sobrevivéncia; aposentagdo;
reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias; as
prestagdes a cargo de companhias de seguros, fundos de pensdes ou pensdes de
alimentos); de prestagdes sociais; bolsas de estudo e formagéo; prediais; de capitais e de
outras fontes de rendimentos;

4. Consideram-se despesas fixas o valor das taxas e impostos necessarios a formagao
do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e taxa social
Unica; o valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo
propria; as despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia e as despesas com satde e a aquisigdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenga crénica (sempre que o entenda a Diregdo pode
estabelecer um limite méximo para as despesas de saude e de renda/prestagéo de casa).
Quando o utente ndo apresenta qualquer valor de despesas fixas a Diregdo, sempre que
o entenda, desconta 10% sobre o rendimento per capita mensal.

Norma 13*
Tabela de Comparticipacoes

1. A comparticipag@o familiar devida pela utilizagdo dos servigos € determinada em
fungéo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar de
acordo com a seguinte tabela:

N° de servicos Dias uteis Dias uteis + fim-de-
semana
2 40% 50%
3 ou mais 50% 60%

Pagamento de Transporte: aplicado apenas para deslocagdes fora da freguesia de
Pontével de acordo com tabela de precos aprovada pela diregdo no inicio de cada ano.

2. Utentes extra acordo terdo um acréscimo de 5% no valor da mensalidade.



3. O valor da primeira mensalidade ¢ definido de acordo com as seguintes percentagens:
100% da mensalidade para quem entre de 1 a 7

75% da mensalidade para quem entre de 8 a 15

50% da mensalidade para quem entre de 16 a 22

25% da mensalidade para quem entre de 23 até ao fim do més;

4. Sempre que a frequéncia ndo seja mensal o regime de calculo da comparticipagdo
financeira seguira respectivamente os seguintes valores percentuais:

a) semanal - 25%

b) quinzenal - 50%

¢) trés semanas - 75%

d) Mensal - 100%

Norma 14*
Montante e revisdo da comparticipa¢io familiar

1. A Diregdo define, a cada ano um valor maximo para a valéncia de SAD sendo que a
comparticipagdo familiar maxima ndo podera exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior;

2. A Dirego, com caracter excecional, podera avaliar o pagamento das mensalidades
dos utentes, sempre que, através de cuidadosa analise da situagdo sécio-econdmica do
utente reconhecer a sua incapacidade em suportar o valor que lhe corresponderia;

3. As comparticipagdes familiares sdo objeto de revisdo anual no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes
de cuidados e servigos a prestar;

4. Sempre que existam fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimentos apresentadas serdo feitas as diligéncia§‘ complementares que se considerem
adequadas ao apuramento da verdade, podendo a Difecdo estabelecer a mensalidade
maxima prevista para a valéncia. ‘

Norma 15*
Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento da mensalidade ¢ efetuado até ao dia 20 de cada més, nas instalagdes da
institui¢do. Em simultineo devem ser pagos os servigos extra, descriminados no recibo;
2. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, sem justificagéo por parte
do utente ou familia, a Diregéo podera vir a suspender a permanéncia do utente até que
a situacdo seja regularizada.

Norma 16*
Faltas e Desisténcias

1. Apenas € admitida a interrup¢do da prestagdo em SAD no caso de internamento do
utente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente for de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo com 8 dias de antecedéncia;



3. Havera lugar a uma redug@o de 25% na comparticipa¢do familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos. Esta
percentagem pode sofrer alteragdes mediante a situag@o socio-familiar do utente;

4. Quando ocorrerem situagdes de doenga ou outras devidamente justificadas, que
determinem faltas superiores a trinta dias, a insgri¢do manter-se-a valida mediante o
pagamento de 10% da comparticipagdo familiar mensal;

S. As faltas ndo justificadas superiores a trinta dias ddo origem ao cancelamento da
inscrigdo.

CAPITULO 1V
DA PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS

Norma 17*
Alimentacao

1. O servigo de Alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refei¢des:

a) Pequeno-almogo e lanche (no inicio do més s@o enviados bens alimentares para casa
do utente para apoio a estas refeigdes salvo o pdo que é enviado diariamente);

b) Almocgo (servido das 12h 30m as 13h 30m);

c¢) Complemento para o jantar (esta refeigdo ¢ fornecida junto com o almogo e realizada
no domicilio);

2. A ementa semanal ¢ fixada em local visivel e adequado;

3. Serdo atendidos casos especificos de dieta sempre que se fagam acompanhar da
declaragdo médica comprovativa.

Norma 18*
Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem

1. O servico de Higiene Pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal
e de conforto e ¢ realizado no domicilio do utente ow na Institui¢io, quando a habitagdo
ndo reune as condi¢des necessarias para o efeito, com a periodicidade que satisfaca as
necessidades do utente;

2. Este servigo ¢ realizado preferencialmente no periodo da manha mas sempre que se
considere necessario pode compreender mais do que uma higiene pessoal a ser realizada
no periodo da tarde.

Norma 19*
Tratamento da Roupa

1. O servigo de Tratamento de Roupa consiste na recolha de roupa suja e distribui¢do
de roupa lavada. Funciona com a periodicidade que satisfaga as necessidades do utente;
2. As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso pessoal, de cama e casa de banho,
apenas do utente;

3. O servigo contempla a marcacdo de todas as pegas que sdo trazidas para a institui¢do.



Norma 20*
Transporte

1. O utente pode usufruir do servi¢o de Transporte para se deslocar a instituicdo e para
eventuais deslocagdes aos servigos de satde ou outros

2. A utilizagdo do transporte podera implicar um pagamento para os utentes que residam
fora da freguesia de Pontével. As deslocagdes para acompanhamento fora da freguesia é
acrescido um suplemento de transporte. Os valores de transporte estdo referenciados
numa tabela anual, estipulada pela Dire¢do, conforme descrito na norma 13° deste
Regulamento;

3. O pagamento referente ao transporte far-se-4 simultaneamente com a mensalidade.

Norma 21°
Higiene Habitacional

1. O servigo de Higiene Habitacional consiste na limpeza e manutengéo do quarto,
cozinha e casa de banho.
Norma 22*
Animacéo/Socializacio

1. Aos utentes ¢ disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e
recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com
ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um;
2. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, ¢ da responsabilidade da Diretora
Técnica que comunica aos utentes a organizacio das atividades;
3. A autorizag¢do dos familiares ou responséveis dos utentes para os passeios é sempre
necessdria, quando estes ndo sejam habeis para o fazer;
4. Durante os passeios e atividades os utentes sdo sempre acompanhados por
colaboradores da institui¢do;
5. A aquisi¢@o de bens e géneros alimenticios serg feita a pedido do utente sendo as
aquisi¢des pagas diretamente pelo utente, a quem: e devido o documento relativo ao
custo dos artigos adquiridos.
Norma 23*
Cuidados de Saude

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou
do proprio utente, no entanto, os utentes de SAD podem ser acompanhados pelos
trabalhadores da 1nst1tu1<;a0 sempre que for possivel;

2. Em caso de urgéncia, estando o utente sozinho com as trabalhadoras, estas contactam
os servigos de emergéncia médica e a familia, que fard o acompanhamento;

3. As eventuais despesas de transporte dos utentes pelos servicos de
assisténcia/emergéncia médica sdo da inteira responsabilidade dos utentes ou
respectivas familias;

4. Sempre que o utente necessita de medicagdo esta poderd ser ministrada pelas
trabalhadoras enquanto permanecem no domicilio a efetuar os servigos de higiene ou
fornecimento da refeigéo;

5. A medicagdo deve ter a indicagdo das doses e horarios em que deve ser administrada,
sem esquecer a declaragdo médica que determina o seu uso.



Norma 24*
Produtos de Apoio

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos, e outros) a Institui¢do pode providenciar a sua
aquisi¢do ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo estejam incluidos no valor da
comparticipagdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

Norma 25"
Acidentes com utentes
Nas situagdes em que aconteca acidente com os utentes no decurso da prestagéo dos
servigos, a institui¢o mobiliza os primeiros socorros e se necessario aciona o seguro de
Responsabilidade Civil ou em caso de acidente de viagdo o seguro do veiculo. A familia
¢ de imediato informada para que possa fazer o acompanhamento posterior a ocorréncia.

Norma 26"
Situacdes de negligéncia, abusos e maus tratos
Sempre que haja suspeita de situagdes de negligéncia e maus tratos a instituigdo
procurara aferir a existéncia de tais comportamentos falando com a vitima, rede familiar
e de vizinhanca e se necessario com o eventual agressor procurando mediar a situag@o.
Quando tal nio for possivel fara dentincia a GNR e Seguran¢a Social enquanto nio
existir no concelho Comissdo de Prote¢do do Idoso.

CAPITULO V
RECURSOS

Norma 27*
Pessoal |

1. Defini¢do do quadro e critérios de selegdo:

a) O quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade e eficacia dos
servigos, tendo por base os indicadores definidos pela Seguranga Social;

b) O recrutamento e sele¢do do pessoal podera ser feito pela Direg¢do, por empresa
externa ou com a colaboracéo do Instituto do Emprego e Formagao Profissional;

2. Funcionarios afectos a valéncia de SAD:

a) (1) Diretor Técnico — 50%

b) (1) Assistente Social/animador — 40%

¢) (4) Ajudante de Ag¢do Direta — 100% + (1) AAD —50%
d) (1) Trabalhador Auxiliar — 100% + (1) TA—40%

e) (1) Ajudante de Cozinha — 50%

f) (1) Cozinheiro — 50%

3. A instituicdo recorre aos programas de CEI e CEI+ do IEFP, com admissdo de
trabalhadoras (trabalhador auxiliar), para apoiar as funcionarias;

4. O pessoal afeto ao SAD desloca-se em equipas de dois funcionarios, excetuando-se a
distribuigdo das refei¢des, utilizando para o efeito as carrinhas da Institui¢@o.



Norma 28*
Dire¢ao Técnica

1. A Diregdo Técnica do SAD compete a um tecmco cujo nome, formagdo e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel < a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servigo, sendo responsével, perante a Diregio, pelo funcionamento geral do
mesmo;

2. A Diretora Técnica € substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por alguém a
definir pela Diregéo.

Norma 29*
Conteudo funcional
1. Da Diretora Técnica:

a) Elaborar o programa de agdo a desenvolver anualmente e o relatorio anual das
atividades, submetendo-os a aprovagdo da Dire¢éo;

b) Participar em reunides de Dire¢do, sempre que solicitada;

¢) Dinamizar as atividades e coordenar a agdo do pessoal, promovendo reunides de
trabalho;

d) Participar na sele¢do do pessoal da Institui¢do e fomentar o seu aperfeicoamento
técnico-profissional, em articulagdo com os servigos de formagdo competentes;

e) Elaborar horérios e planos de férias e folgas do pessoal, de acordo com a legislagéo
em vigor;

f) Providenciar para que a alimenta¢do seja confeccionada e servida nas melhores
condigdes, elaborando semanalmente a ementa em articulagio com o sector da cozinha
e procedendo a sua afixagdo nos termos da legisla¢do em vigor;

g) Administrar o fundo de maneio que lhe seja estabelecido para pequenas aquisi¢des de
caracter urgente, devidamente justificadas, através da prestagio de contas;

h) Promover reunides com os utentes para que gstesparticipem na organizagdo da
Institui¢do e na programacdo das atividades, contnbumdo para um clima de relagdo
saudavel,

1) Incentivar a relagdo familia — idoso — instituigo;

J) Organizar e atualizar os processos individuais dos utentes;

1) Colaborar com os servigos locais e grupos organizados da comunidade, promovendo a
abertura e insergéo da Instituigdo na comunidade e sensibilizando/informando esta para
a gerontologia social;

m) Participar nas a¢es desenvolvidas a nivel do Distrito e da zona em que est4 inserida
com as técnicas das outras IPSS e com o Centro Distrital;

2. Da Assistente Social:

a) Proceder a analise de problemas relacionados com o servigo social da instituigdo;

b) Assegurar a comunicagdo e encaminhamento das situagdes sociais com outras
entidades;

¢) Estudar com os utentes possiveis solu¢des para os seus problemas;

d) Organizar, coordenar e ou desenvolver atividades de animagio e desenvolvimento
socio-cultural junto dos utentes;

e) Prestar ajuda técnica com carécter educativo e social em ordem ao aperfeicoamento
das condigdes de vida dos utentes;



f) Assegurar a comunica¢do com os servigos de saude e familias sobre as situa¢des de
saude dos utentes;

g) Coordenar o servigo de apoio a saude dos utentes (consultas médicas, tratamentos de
enfermagem, receituario);

h) Colaborar com a Diretora Técnica na gestdo da grganizagéo;

3. Da Ajudante de Agéo Direta

Trabalha diretamente com os utentes, quer individualmente quer em grupo, tendo em
vista o seu bem-estar, pelo que executa a totalidade ou parte das seguintes tarefas:

a) Receber os utentes e fazer a sua integragdo no periodo inicial de utilizagdo dos
equipamentos ou servigos;

b) Proceder ao acompanhamento do utente, dentro e fora dos servigos e
estabelecimentos, auxiliando-o e estimulando-o, participando na ocupagdo dos seus
tempos livres;

c¢) Proceder, em colaboracdo com Assistente Social, ao controle de medicamentos,
distribuicdo pelos idosos segundo instrugdes recebidas, verificacdo das faltas,
tratamento de pedidos de receitas e quando necessario proceder ao seu levantamento na
farmacia;

d) Assegurar o transporte de utentes e distribui¢do das refei¢des;

e) Colaborar nas tarefas de alimentagéo;

f) Prestar cuidados de higiene e conforto e colaborar na prestagdo de cuidados de saude
que ndo requeiram conhecimentos especificos nomeadamente aplicando cremes
medicinais ou executando pequenos pensos, segundo instrugdes recebidas;

g) Proceder a rececdo, arrumagéo, distribui¢do de roupas lavadas e recolha de roupas
sujas e outras atividades ligadas ao tratamento da roupa (costurar, engomar);

h) Proceder a limpeza e arrumagdo das instalagdes ndo afectas ao servigo de cozinha;

1) Conduzir as viaturas da Institui¢do e proceder a sua limpeza;

J) Reportar a instituigdo ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas;

1) Assegurando a institui¢do apoio domicilidrio, ¢ompete ainda ao ajudante de ag@o
direta providenciar pela manutengdo das condi¢des de higiene e salubridade do
domicilio dos utentes.

4. Da Trabalhadora Auxiliar

a)Colaborar com a equipa da cozinha na confe¢do das refeigdes, limpar e cortar
legumes, carnes, peixes ou outros alimentos;

b) Substituir a Cozinheira em caso de impedimento desta e da Ajudante de Cozinha;

c) Servir refei¢des em refeitorio e ajudar na alimentagdo do utente;

d)Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos;

e)Desempenhar tarefas ndo especificas, nomeadamente: lavagem e tratamento de
roupas; acompanhamento dos utentes ao médico; higienizagdo das carrinhas;
higienizagdo dos utentes, sempre que seja necessario substituir uma Ajudante de A¢&o
Direta;

f) Proceder a limpeza e arrumagfo das instalagdes.



5. Da Cozinheira

a) Colaborar com a Diretora Técnica no que respeita a aquisi¢io de géneros,
mercadorias e outros artigos, permitindo o regular abastecimento da Instituigfo;

b) Proceder a rececdo dos artigos e verificar a sua concordancia com as respectivas
requisicdes; -

¢) Armazenar, conservar € controlar as mercadorias necessarias ao bom funcionamento
da cozinha;

d) Colaborar com a Diretora Técnica na defini¢do das ementas;

e) Proceder a confecgdo das refeigdes definidas nas ementas:

f) Organizar e coordenar os trabalhos de cozinha;

g) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refei¢des, amanhar o peixe,
preparar os legumes e a carne, contando com a colaborag¢do da Ajudante de Cozinha;

h) Responsabilizar-se pela higiene dos alimentos e pela qualidade da sua confegéo;

1) Responsabilizar-se pela higiene da cozinha, despensas e refeitério, assim como dos
utensilios que lhe estdo inerentes e sua conservagio;

j)Proceder aos registos didrios do sistema de HACCP.

6. Da Ajudante de Cozinha

a) Trabalhar sob a orientag@o da cozinheira auxiliando-a nas suas tarefas;

b) Colaborar com a cozinheira na confe¢do das refei¢des, limpar e cortar legumes,
carnes, peixes, ou outros alimentos;

¢) Colocar e levantar as mesas das refei¢oes;

d )Colaborar no servigo de refei¢gdes aos utentes;

¢) Executar e colaborar nos trabalhos de arrumagédo e limpeza da cozinha, despensas e
refeitorio;

f) Substituir a Cozinheira em caso de impedimento desta.

g)Proceder aos registos do sistema de HACCP, por substitui¢do da cozinheira.

£
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Norma 30*
Direitos e deveres da instituicio

1. Séo direitos da Instituig¢do:

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

b) A corresponsabilizagio solidéria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagéo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo:

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

€) 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 organiza¢do dos servigos, as condi¢des e o ambiente



necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros € a
imagem da prépria institui¢ao;

2. Sdo deveres da Instituigdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado; K
b) Criagdo e manuten¢do das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao
e qualificagdes adequadas;

¢) Promover uma gestdo 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 neste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultag@o dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Norma 31*
Direitos e Deveres do Utente

1. Constituem direitos do Utente:

a) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

b) Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

¢) Ser ouvido nas decisdes que lhe dizem respeito;

d) Participar na vida da instituigdo, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

e) Obter a satisfagio das suas necessidades basicas, fisicas e psiquicas, sociais e
espirituais; £ A

f) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoioda Institui¢do, sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, néo sendo neste caso, permitido
fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo ou
da respectiva familia;

i) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
aos servicos ou a funciondria responsavel pela prestag@o de cuidados;

j) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

1) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis pela
instituigdo;

2. Constituem deveres do Utente:

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

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da institui¢ao;

¢) Cuidar da sua satide e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja
passado;

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



€) Cumprir as normas constantes no Regulamento Interno de SAD:;

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

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servi¢o temporaria ou definitivamente;
]

*

Norma 32*
Direitos e Deveres dos colaboradores

1. Constituem direitos dos colaboradores:

a) Exigir da Instituigdo que respeite e faca respeitar as condi¢des de higiene e seguranga
no trabalho;

b) Beneficiar de um seguro de acidentes de trabalho;

¢) Receber atempadamente o seu salario;

d) Ser tratado com respeito pelos demais funciondrios, utentes, familias, fornecedores da
Institui¢do e membros da Dire¢io;

¢) Gozar férias, segundo a legislagdo em vigor, calendarizadas até 30 de Margo, pela
Diretora Técnica, proposta a Dire¢do e aprovada por esta, de forma a garantir o bom
funcionamento da Institui¢do. As férias sdo gozadas no ano a que dizem respeito, sendo
obrigatério um periodo de 12 dias seguidos;

2. Sdo deveres dos colaboradores:

a) Tratar com respeito e lealdade as pessoas da Diregdio, Diretora Técnica, colegas de
trabalho e utentes;

b) Guardar lealdade para com a Institui¢do, designadamente ndo transmitindo para o
exterior informagdes de que tenham tomado conhecimento durante a sua atividade ou
dela decorrentes;

¢) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagio do equipamento e demais bens que
lhe estdo confiados;

d) Nao faltar ao trabalho, sem motivo justificado, no horario que lhe esta estipulado,
nem de se ausentar da Instituigdo sem conhecimento prévio da Diretora Técnica ou da
Diregéo; ¥

e) Contribuir para a otimizagdo da qualidade dos sérvigos prestados pela Instituicdo e
para a melhoria do respectivo funcionamento, designadamente participando em acoes de
formagdo proporcionadas pela entidade patronal.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Norma 33*
Depésito e guarda de bens

1. A institui¢do s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe
entreguem a sua guarda;



Norma 34"
Contrato de Prestacao de Servicos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o utente e/ou familia,
donde constem os direitos e obrigagdes das partesy,

2. Do contrato ¢ entregue um exemplar ao utente e/ou familiar e arquivado outro no
respectivo processo individual;

3. Qualquer alteragd@o ao contrato ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.

Norma 35*
Cessacao da Prestacdo dos Servicos por iniciativa do utente

1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestagdo
de servigos, por integragdo em outra resposta social da institui¢do ou por morte do
utente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Institui¢do 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més
imediato;

3. O valor a comparticipar no més da rescisdo sofrera um desconto de 25% se o utente
ndo completar o0 més;

4. Em caso de falecimento ou desisténcia no se procedera a devolugdo da mensalidade
jé efetuada.

Norma 36*
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto da Diretora Técnica desta Institui¢do, pelo utente e/ou
familiar. £ = 7
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Norma 37*
Livro de registo de Ocorréncias

1. Este servigo dispde de Livro 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 Diretora
Técnica pelas Ajudantes de Ag¢do Direta afectas ao SAD.

Norma 38*
Alteracdes ao Presente Regulamento

1. O presente Regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do SAD, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria; .

2. Quaisquer alteragdes a este Regulamento serdo comunicadas ao utente, familiar ou ao
seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em
caso de discordéancia dessas alteragdes;



3. Podera ser entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente, familiar ou
representante legal no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos, caso a
mesma seja solicitada, uma vez que o Regulamento Interno estd disponivel para
consulta na  Instituicdlo ou através da pagina da internet em
https://centrodiapontevel.udipss.org/ s

&

Norma 39*
Integragio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituigdo,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Norma 40*
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor apds aprovagéo pela Dire¢do do Centro de Dia
de Pontével.

Este Regulamento Interno foi aprovado em reunido de Dire¢do, Acta n° A0S,

Pontével, AA. de julho de 2023
A Diregao:
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Domingos Manuel Tristao Berto Silva

Tesoureiro
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Vogal
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