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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA I
Ambito de Aplicacio

O Servico de Apoio Domicilidrio Integrado foi criado pela Casa do Povo de Vilarandelo,
actualmente, com acordo de cooperacao celebrado com o Centro Distrital de Vila Real para 15

utentes.

NORMA II
Legislacao Aplicavel

O Servico de Apoio Domicilidrio Integrado rege-se igualmente pelo estipulado no Despacho
Normativo n°® 62/99de 12 de Novembro, publicado em Diario da Reptblica 1% Série B, n° 264, pela
Circular de Orientagao Normativa n° 3 de 02 de Maio de 1997 da Direc¢do Geral da Acgdo Social e
Circular Normativa n.° 7, de 14/08/97, da Direccao Geral da Accdo Social (DGAS).

NORMA III
Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento Servigo de Apoio
Domicilidrio Integrado da Casa do Povo de Vilarandelo;
3. Promover a participagdo activa dos utentes ou seus representantes legais, ao nivel da

gestdo das respostas sociais.
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O Apoio Domicilidrio Integrado (SADI) é um servico prestado no domicilio que se concretiza

através de um conjunto de acgdes e cuidados pluridisciplinares, flexiveis, abrangentes, acessiveis e
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NORMA IV

Objectivos do Servico de Apoio Domiciliario Integrado (SADI)

articulados, de apoio social e de satde.

Assegura, sobretudo, a prestagdo de cuidados de enfermagem e médicos de natureza preventiva,

curativa e outros, e a prestacao de apoio social indispensavel a satisfagdo das necessidades basicas

humanas.

Desta forma, pretende:

1.

2.

Assegurar a prestacdo de cuidados de satde e apoio social;
Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

Garantir a prestagdo de cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos individuos e

familias, de modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;

Apoiar os utentes e familias na satisfacdo de necessidades basicas e actividades da vida
diaria;

Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagdo;

Desenvolver actividades ladico-terapéuticas-ocupacionais;

Assegurar o apoio aos familiares com pessoas em situagdo de dependéncia a seu cargo,

incluindo a formacao na prestacdo de cuidados.

NORMA V

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

O Servigo de Apoio Domicilidrio Integrado presta um conjunto de servicos que permitem

aos utentes permanecerem no seu ambiente familiar e social. Estes servigos sdo:

1.1.  Cuidados de higiene, imagem e conforto pessoal;
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1.2.  Limpezas e arrumacdo da habitacdo dos locais utilizados pelos utentes;

1.3.  Confeccao, distribuicdo e acompanhamento das refei¢des nos dias tteis. A refeigao é
constituida por uma refeicdo principal (carne ou peixe), equivalente a duas sopas,
uma peca de fruta/iogurte/sobremesa e um pao;

1.4.  Confeccao, distribuicdo e acompanhamento das refei¢des (se necessario) aos fins-de-
semana e feriados;

1.5.  Tratamento de roupas (lavar e engomar). Sao consideradas neste servigo as de uso
diario, da cama e casa de banho, exclusivas do utente;

1.6. Colaborar na prestagao de cuidados de satde;

1.7. Pontualmente, quando considerado necessario, é efectuado o acompanhamento ao
exterior para consultas médicas/cuidados de satde, assim como administracao de

terapéutica, de acordo com prescrigao médica.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA VI
Admissio

A sinalizagdo e encaminhamento dos utentes sdo feitos por uma rede constituida pela

Seguranga Social, Centro de Satide e a Casa do Povo de Vilarandelo.

NORMA VII
Processo Individual do Utente

1 - Apés aadmissao do utente é elaborado um processo individual constituido por:
a) Ficha de Informacao disponibilizada ao utente
b) Ficha de Candidatura
c) Ficha de avaliagdo inicial de requisitos
d) Carta de admissibilidade e carta de aprovacao
e) Copia do Contrato de Prestagao de Servicos
f) Todos os dados de identificacdo necessarios sobre o proprio e pessoa responsavel

g) Dados do profissional de satde de referéncia e respectivos contactos de emergéncia

Mod. 401/0 Pagina 6 de 18



Casa do Povo de

' Vilorond el O Regulamento Interno SADI

h) Ficha de Avaliagdo Diagnostica

i) Informagao médica (dieta, medicacdo, alergias e outros)
j) Programa Acolhimento Inicial Sénior

k) Plano Individual Sénior

1) Registos de actividades/ocorréncias/reclamacdes/cessagao da relacdo contratual

NORMA VIII
Listas de Espera

1. Quando nao é possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, é preenchida uma
lista de espera onde constem os elementos de identificagdo do Idoso e contactos.

2. O Idoso ¢é informado directamente da existéncia ou ndo de vagas e qual a posicdo que
ocupa na lista de espera.

3. A priorizagdo no posicionamento na lista de espera obedece aos critérios de admissao
definidos na Norma VIII;

4. A retirada da lista de espera ocorre sempre que se verifique o falecimento por parte do

candidato ou por desisténcia do mesmo.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA IX
Instalacoes

1. A Sede Do Servigo de Apoio Domicilidrio Integrado situa-se nas mesmas instalagdes do Lar

de Idosos, na Rua das Escolas, 5439-651 Vilarandelo - Valpagos, com o contacto 278740115.

2. As instalagdes sdo compostas por:
a. Estrutura externa:
Espacos da via publica: entrada principal do edificio, entrada de viaturas do SAD,
Colaboradores e Utentes, quando necessario, entrada para ambuldncias, entrada
para cargas e descargas de mercadorias, garagem e entrada/saida de utentes e

colaboradores para os equipamentos desportivos;
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Uma area envolvente ao edificio, para o desenvolvimento de actividades e para o
lazer dos idosos. Dispde de uma area para estacionamento.
b. Estrutura Interna:
Area de acesso;
Area de Direcgao, Direccio Técnica e Servicos Sociais (Gabinetes)
Area das instalacdes para o pessoal;
Area de convivio e de actividades;
Area de refeices;
Area de servicos de saude;
Area de quartos;
Area de instalacGes sanitarias;
Area de servicos de apoio (Copas, Cozinha, Lavandaria, Rouparias, Zona de Sujos,

Dispensas).

NORMA X
Horarios de Atendimento e Funcionamento

A responsavel pelo atendimento aos utentes do SADI é a Directora Técnica da resposta social, ou
quem a substitua, nas instalagdes do Lar de Idosos, todos os dias tuteis das 9:00h as 12:00h e das

13:30h as 17:30h, pela Directora Técnica e/ ou pela Chefe de Sector.

O SADI funciona de segunda a sexta, das 8:30h as 17:30h e aos fins-de- semana das 8:00h as 14:00h
e das 15:50h 4s 17:10h, durante todo o ano.

NORMA XI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo é efectuado até ao dia 10 (dez) do més
seguinte, na secretaria da Instituicdo, sendo entregue o respectivo recibo.
2. Podera ser enviado o pagamento pelas ajudantes do SADI para que estas o efectuem na

secretaria da instituicdo, entregando posteriormente o recibo ao utente.
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NORMA XII

Tabela de Comparticipacoes/Precario de Mensalidades

=

A tabela de comparticipagdes familiares é calculada(o) de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2. Cada utente paga uma mensalidade fixa, em fungdo dos servigos prestados, de acordo com

a sua situacao econémica.

3. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo do Servico de Apoio Domicilidrio
Integrado é determinada pela aplicacdo da percentagem de 50% sobre o rendimento “per

capita” do agregado familiar, desde que vivam em economia comum;

4. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular
Normativa n.° 7, de 14/08/97, da Direccao Geral da Accao Social (DGAS), o calculo do

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

Sendo que:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Namero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
« O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;
= O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitagao
propria;

» Os encargos médios mensais com transportes publicos;
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= As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.

Deste Rendimento apenas sao utilizados 50%, sendo deduzidas as seguintes percentagens em
funcao dos servigos acordados:

20% para refeicdes

15% para higiene pessoal

5% para tratamento de roupa

10% para higiene habitacional
5. A Casa do Povo de Vilarandelo podera reduzir o valor do pagamento da comparticipagéo,

caso se verifique a sua necessidade, através de uma analise socioeconémica cuidada do

agregado familiar;

6. Os utentes sécios da Casa do Povo de Vilarandelo terdo um desconto na comparticipagao
mensal de 5%;

7. A Casa do Povo de Vilarandelo, reserva-se o direito de actualizar a comparticipacao
familiar, sempre que se verifique uma actualizagdo intermédia na pensdo, ou seja,
actualizagdo da mesma, seja concedido ao utente o complemento de dependéncia, ou outro

beneficio, como seja pensao de sobrevivéncia ou o complemento de dependéncia.

NORMA XIII
Refeicoes

1. As ementas sdo elaboradas por um(a) nutricionista, tendo sempre em atencdo o publico-
alvo a que se destinam;

2. A ementa semanal sera afixada no estabelecimento em local bem visivel e divulgada junto
dos utentes semanalmente;

3. O Servigo de Apoio Domicilidrio Integrado fornecerd dietas, desde que seja apresentada a

indicagdo médica.
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NORMA XIV
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal destas respostas sociais encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do ntiimero de recursos humanos (Direccdo Técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntérios), formagdo e conteddo funcional, definido de acordo com legislagdo/normativas em

vigor.

NORMA XV
Direc¢dao Técnica

A Direcgao Técnica do Servigo de Apoio Domiciliario Integrado compete a um técnico, nos termos
do Despacho Normativo n°62/99 de 12 de Novembro, cujo nome, formacao e contetido funcional

se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XVI
Direitos dos Utentes

1. Respeito pela identidade e reserva de intimidade pessoal e familiar, bem como dos seus

usos e costumes;
2. Direito a obter com dignidade e satisfacdo as suas necessidades basicas;
3. Usufruir dos servicos, em cumprimento do contrato estabelecido;
4. Ser informado dos seus direitos como utente;
5. Nado ser sujeito a coagdo fisica e psicologica;

6. Direito a inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo efectuar alteragdes, nem

eliminar bens ou outros objectos sem autorizagdo prévia do utente ou respectiva familia;
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7. A custodia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos

servicos;

8. Ter acesso a ementa semanal, desde que os servigos prestados envolvam o fornecimento de

refei¢Oes.

NORMA XVII
Deveres dos Utentes
1. Cumprir as normas constantes neste regulamento interno;
2. Respeitar os profissionais que lhe prestam apoio, bem como os responsaveis pelo Servigo
de Apoio Domiciliario;

3. Nao dificultar o trabalho dos profissionais que a Casa do Povo de Vilarandelo coloca ao
dispor para a prestacdo dos servicos acordados, bem como, de outros profissionais que
desenvolvam actividades ladicas que favorecam o desenvolvimento pessoal e que

impecam os efeitos dos défices de mobilidade e isolamento;

4. Efectuar o pagamento da mensalidade, de acordo com o estipulado no contrato de
prestacdo de servigos, facultando para tal toda a documentagao necesséria para o calculo da

comparticipagdo ndo omitindo ou adulterando documentos e/ou declaracdes;

5. Comunicar, no acto da assinatura do contrato de prestacao de servicos, o verdadeiro estado
clinico e doengas susceptiveis de intervengdo mais cuidada, bem como, qualquer alteracdo

do estado de satde durante a vigéncia do contrato.

NORMA XVIII
Direitos da Institui¢ao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicao tem ainda

os seguintes Direitos:
1. A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proéximas;

2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
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3. Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XIX
Deveres da Instituicao

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 prestacdo dos cuidados adequados a satisfacao das necessidades dos utentes;
3. Garantir aos seus utentes a sua individualidade e privacidade;
4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

5. Possuir Livro de Reclamacoes.

NORMA XX

Gestdo de Situacoes de Negligéncia, Abusos e Maus-tratos

1- No sentido de prevenir Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus-tratos, a Directora Técnica
deverd promover reunides de trabalho com os utentes e com os colaboradores, dispensando
especial atencdo a questdo do relacionamento (inter-pessoal), prevenindo a conflitualidade e
reforcando a auto-estima de todos os intervenientes na vida do Lar de Idosos.

2- A Casa do Povo de Vilarandelo tem uma politica de condugdo quanto as regras e formas de
actuacdo em situagOes de negligéncia, abusos e maus-tratos aos utentes, descrita numa
instrucdo de trabalho prépria.

3- Todo e qualquer profissional ou utente da Instituicao que detecte uma situacdo de negligéncia,
abuso ou maus tratos que ocorra dentro da mesma ou fora dela envolvendo os seus utentes,
deve de imediato, comunicar a DT da respectiva valéncia que devera registar a situagdo na

Registo de Avaliacao de Ocorréncias.
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4- Desta forma, qualquer acto ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade,

integridade fisica e os seus bens serd analisado em conformidade com o procedimento

definido e 0os mecanismos de sangao previstos:

a.

Quando o colaborador é vitima de situagdes de violéncia fisica, psiquica e/ou
familiares, este deverd comunicar a ocorréncia a DT da valéncia, ou quem a
substitua, com a maior brevidade possivel, e escrever toda a informacao numa ficha
de ocorréncias.

De acordo com a gravidade da situacdo, o utente e/ou familiares poderdo ser
repreendidos verbalmente, podendo a Casa do Povo de Vilarandelo, em casos de
extrema gravidade, mediante o parecer da DT, fazer cessar o contrato de prestagao
de servigos, determinando a imediata exclusdo do utente ou efectuando um pré-
aviso de 8 a 15 dias;

Quando o utente é vitima de situagdes de negligéncia, violéncia fisica, psiquica ou
verbal, por parte dos colaboradores, a DT apura os factos ocorridos com o maior
rigor possivel, comunicando a Direccdo da Instituicdo que, em reunido, mediante a
gravidade dos factos decide iniciar ou ndo um inquérito de averiguagdes antes de
decorrido um més da tomada de conhecimento. A Direc¢ao nomeia um inquiridor e
mediante o parecer deste, em reunido decide arquivar, aplicar uma adverténcia
verbal com anotagdo no processo individual ou instaurar um processo disciplinar.
De acordo com a gravidade dos factos apurados as sanc¢des serdo as seguintes:

Factos de menor gravidade - o colaborador tera uma repreensao verbal, com registo no

processo individual;

Factos de gravidade moderada - o colaborador terda uma repreensdo registada e

suspensao do trabalho com perda de retribuicao;

Factos de Extrema Gravidade - Despedimento sem qualquer indemniza¢do ou

compensagao.

NOTA: A terceira repreensao verbal ou registada serd considerada facto de extrema

gravidade.

d.

Quando o colaborador infringe qualquer dever referido no ponto 4.2 do Manual de
Acolhimento Geral, o procedimento a adoptar é o mesmo da alinea anterior;
Quando as situacdes de negligéncia, violéncia fisica, psiquica ou verbal ocorrem

entre pares, os colaboradores deverdo comunicar a DT que, de acordo com a

Mod. 401/0
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gravidade da situagdo, o utentes poderao ser repreendidos verbalmente, podendo a
Casa do Povo de Vilarandelo, em casos de extrema gravidade, mediante o parecer
da DT e da Direccao, fazer cessar o contrato de prestacdo de servigos, determinando
a imediata exclusdo do utente ou efectuando um pré-aviso de 8 a 15 dias

5- Nos casos em que as situacdes de negligéncia, abusos ou maus-tratos ocorridas no Lar de
Idosos, cuja gravidade o justifique, serdo comunicadas as autoridades competentes (Policia
ou Ministério Pablico) pela Direccdo da Instituicdo.

6- No caso de um utente apresentar frequentemente sinais de abusos e maus-tratos, depois de
uma ida a casa, as colaboradoras avisam de imediato DT para que a mesma se retina com a
familia de modo a alertar para a situagdo. Se porventura, a DT detectar que esses maus-
tratos advém da familia, esta avisa a Direccao da Instituicao que comunicard as autoridades
competentes (Policia ou Ministério Pablico).

7- Sempre que a DT considerar pertinente solicita o parecer/intervencdo da psicéloga da

instituicao.

NORMA XXI
Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de

prestacdo de servigos.

NORMA XXII

Renovacdo, Alteracao e Cessacao da prestacao de servigos

1. O contrato é renovado automaticamente todos os anos.

2. O contrato pode ser alterado sempre que se verifiquem actualizagdes na situagdo
socioeconémica do agregado familiar do utente ou nas comparticipagdes familiares, conforme
definido no regulamento interno da resposta social respectiva.

3. A prestagdo de servigos cessa, por iniciativa do utente, aquando de dentncia ou morte.

4. O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa do utente com antecedéncia de

60 dias.
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5. As consequéncias do ndo cumprimento do periodo de aviso prévio terdo como punicdo o

pagamento da pensdo na sua totalidade por parte do utente.

NORMA XXIII
Livro de Reclamagoes

Os termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamagdes, que

poderé ser solicitado junto da Secretaria da Instituicao sempre que desejado.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXIV
Alteracoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servigos deverdo 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

resolucgdo do contrato a que a estes assiste.

Estas  alteragdes deverdao ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico do Servico de Apoio Domicilidrio.

NORMA XXV
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXVI
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigorem __/__/ .

Direc¢édo da Casa do Povo de Vilarandelo

O Presidente

Normando Alves
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Declaro que tomei conhecimento do contetido do regulamento, que me foi entregue e com o qual

concordo,

O Utente ou quem o representa
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