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AMBITO
Capitulo |
Norma |

O presente regulamento visa definir regras, condicdes de acesso e funcionamento do Patronato de Nossa
Senhora das Dores na resposta social do Estabelecimento de Ensino Pré - Escolar da freguesia de Travassod e
freguesias circunvizinhas.

Identificacdo da Instituic&o

Norma ll

E uma Instituicio Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com sede em Travasso, Agueda,

e com estatutos aprovados no Diario da Republica n.° 187, 1.2 Série, de 13 de agosto de 1949, com as atuais

Respostas Sociais de Creche, Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar, Centro de Atividades Tempos Livres e
Servico de Apoio Domiciliario.

Identificacdo da Instituicao

Norma Il

O Patronato de Nossa Senhora das Dores rege-se pelo estipulado:

e Estatutos;

e Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de maio, que regula o regime juridico de cooperacao entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social.

e Protocolos de cooperacéo em vigor.
Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC.

e Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.° 411/2012 de 14 de dezembro, na resposta
social de Creche.

e Despacho Conjunto n.° 300/97, pelo Decreto — Lei n® 147/97 de 11 de junho, pela Lei n.° 5/97 de 10 de
fevereiro na resposta social de Estabelecimento Ensino Pré Escolar (EEPE).

e Despacho Normativo 96/89 na Resposta de Centro Atividades e Tempos Livres (CATL).

e Portaria 38/2013 de 30 de Janeiro na resposta social Servico de Apoio Domiciliario (SAD).

e Compromisso Interinstitucional entre Instituicbes Particulares de Solidariedade Social Associadas da
UCIPSS's.

Destinatéarios e Objetivos da Resposta Social SAD

Norma IV

Sao destinatarios do Servico de Apoio Domiciliario:

Familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica e

gue ndo possam assegurar, temporaria ou permanente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a

realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;

Sao objetivos do Servico de Apoio Domiciliario:

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

e Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o recurso a
estruturas residenciais;

e Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos clientes, sendo estes objeto
de contratualizacéo;

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

e Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo:

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

e Promover a intergeracionalidade;

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

e Facilitar o acesso a servicos da comunidade;
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Servi¢cos Prestados
Norma V

A. Servicos Prestados - Base:

1. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

2. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
3. Fornecimento e apoio nas refeicdes;

4. Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;

5. Atividades de animacéo e socializacdo, designadamente, animacdo, lazer, cultura.
B
1

. Assegura ainda outros servi¢os, nomeadamente:

. Acompanhamento e transporte, a consultas assim como exames complementares de diagnéstico; (a

marcacao devera ser feita pela Instituicdo de forma a garantir disponibilidade humana para a execucao do

Servicgo).

Cedéncia de ajudas técnicas;

3. Apoio e acompanhamento psicossocial, como aquisicdo de medicacdo, de bens necessdrios ao dia-a-dia,
pagamento de servigos, disponibilizar informacdo facilitadora de acesso a servicos da comunidade
adequados a satisfagcao de outras necessidades entre outros, desde que a familia se encontre impossibilitada
por motivo valido ou ausente;

4. Colaborar na prestacdo de cuidados de salude sob supervisdo de pessoal de salde qualificado, podendo
também proporcionar o0 acesso a cuidados especiais de saude;

5. Em situacdo de necessidade a Instituicdo podera assegurar o transporte de um cliente, no entanto o mesmo
esta sujeito a marcacao prévia.

n

. Passeios ou Transporte
O desenvolvimento de atividades e passeios poderdo implicar pagamentos especificos;
As atividades fora da Instituicdo sdo programadas de acordo com o Plano de Atividades e eventos, ou através
de acordos com entidades externas;
3. As atividades e os passeios séo divulgados através dos meios estabelecidos na Instituicdo (comunicado ao
familiar/responsavel, quadro de aviso e convites personalizados).

NEO

Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias (teis e aos fins de semana (existindo vagas).

CANDIDATURA
Capitulo Il

Norma VI
1. Para efeitos de candidatura, a pessoa responsavel devera comparecer na Secretaria, na qual Ihe serédo
entregues 0s impressos para o registo, assim como fornecida a Lista de Documentos a serem apresentados
e outros esclarecimentos necessarios referente a Resposta Social;
2. Apobs o preenchimento da Ficha de Candidatura, sera agendada uma entrevista com a Técnica Superior de
Servigco Social, na qual deverdo ser apresentados todos os documentos solicitados e preenchida a Ficha de
Inscri¢éo para avaliagdo.

Condicdes de Admisséao

Norma VI
1. E condicéo de admiss&o na resposta social de SAD a pessoa contratar no minimo 2 servicos base.
2. Estarem enquadrados nas condi¢8es referidas na Norma IV do capitulo I.

Admisséao

Norma VIlI
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada Pela TSSS, a quem compete elaborar a proposta de
admissao, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
2. E competente para decidir a Diretora Técnica da Instituicao.
3. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 30 dias.
4. No processo de admissao o cliente/responsavel devera entregar os documentos probatérios anteriormente
pedidos e em situacBes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule o poder paternal
ou determine a tutela;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatoérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo para obtencdo dos
documentos/dados em falta;
6. Apébs a entrevista de preenchimento da Ficha de Inscricdo/Renovacdo, é realizada uma visita as
instalacdes da Instituicdo e esclarecido o seu funcionamento, 0s acessos a resposta social identificada, assim
como 0s responsaveis pela mesma.
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Critérios de Admissao / Nao Admissao

Norma XIX
A — Admisséo
Critérios Ponderag&o
Baixos recursos econémicos do agregado familiar 8
Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas;

Auséncia ou impossibilidade da familia em assegurar o apoio
necessario;

Risco de isolamento social,

SituagBes de emergéncia social;

Residéncia na area geografica da resposta social;

Tipo de cuidados médicos e paramédicos exigidos;
Idade do cliente (indexada a idade de reforma vigente);

(N[~
RPN W|~flO] O |

Em situagOes de grande urgéncia, o servico a prestar sera sempre a titulo provisério com parecer e autorizagao
da Diretora Técnica

B - Ndo Admisséo:

Os clientes ndo serdo admitidos quando a instituicdo ndo reunir meios técnicos imprescindiveis para responder
as necessidades do mesmo.

Lista de Inscricao

Norma IX
Em caso de ndo existéncia de vaga, no ato de candidatura o cliente sera informado de tal facto, assim como do
lugar que ocupa na lista de inscri¢ao;
A prioridade nas admissdes das inscrigfes em lista far-se-a de acordo com a seguinte ordem:
a. Data de inscricéo;
b. Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades bésicas;
c. Isolamento pessoal;
d. Residéncia na area geografica da resposta social;
e. Necessidade expressa pelo cliente; auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados
necessarios.

Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagdo dos critérios previstos no niUmero anterior,
prevalecera para efeitos de admissao o critério da maior antiguidade da inscricéo.

2. Saida da Lista
e Integracdo em Resposta Social
e Cancelamento da Inscricao

Processo Individual dos Clientes

Norma X
A Instituicdo tem organizado para cada cliente, e criara para cada nova inscricdo, um Processo Individual,
constituido por um conjunto de documentos, desde a sua candidatura, admissao, acolhimento inicial, processos
de avaliacao, planeamentos e outros registos que fazem parte do processo evolutivo do Cliente, de acordo com
a legislacdo aplicavel a cada resposta social.
O Processo Individual do Cliente é confidencial e 0 acesso ao mesmo de caracter reservado;
O Cliente/Responsavel sempre que necessario tem acesso ao Processo Individual através de marcacdo com a
TSSS, em casos excecionais a marcacao podera ser feita com a Diretora Técnica.

Contrato de Prestacéo de Servi¢co

Norma Xl

1. Apés a aprovacao da Ficha de Inscricdo/Renovacédo pela Diretora Técnica é elaborado um Contrato de
Prestacdo de Servico entre o Cliente/Representante Legal e a Instituicdo, de acordo com a legislacao
aplicavel a cada resposta social, e agendada uma reunido, na qual devera ser assinado o contrato por
ambas as partes e esclarecidas todas as clausulas do Contrato de Prestacdo de Servico;

2. Na assinatura deste sdo esclarecidos pela Instituicdo prestadora de servico, todos os direitos e obriga¢cfes
de todas as partes intervenientes no contrato, assim como s&o reiteradas informagfes sobre o
funcionamento da Instituig&o, instalages e o Organigrama.

3.  Na mesma reunido sera entregue o Regulamento Interno da Resposta Social, e agendada uma reunido
para o preenchimento da Ficha de Avaliacdo Diagndstica, com a Técnica Superior de Servico Social.

4. O Contrato tem a duragdo de 1 ano, com inicio a 1 de setembro e termo a 31 de agosto.
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Acolhimento dos Clientes
Norma XII
1. O periodo de adaptacao é acordado com o cliente e realizado na sua residéncia (n&o ultrapassando os 30

dias);

2.  No 1° dia de visita ao SAD, sera acompanhada da Equipa de Servico e da Assistente Social do PNSD, a
qual fara as apresentagfes da equipa e os esclarecimentos sobre a rotina diaria de servigo do SAD, sobre
as visitas técnicas de Servigo Social, assim como os direitos, deveres e responsabilidades de ambas as
partes;

3. Sao definidas regras e forma de entrada e saida do domicilio;

4. S&o definidos os espacos, equipamentos e utensilios a utilizar na prestacao do servico;

5. Sao informados dos meios de comunicacdo disponiveis em caso de eventuais problemas ocorridos,
processos de avaliagdo de satisfacéo e os respetivos.

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Capitulo 11l

Instalacdes

Norma XIII
O Patronato Nossa Senhora das Dores dispde de:
Refeitorio para EEPE, CATL e adultos;
2. Cozinha;
3. Copa;
4. Despensa para géneros alimentares;
5. Despensa para produtos de limpeza;
6. Sanitarios de servico a cozinha;
7. Sanitarios de apoio ao refeitério;
8. Sanitario para funcionarios;
9. Sanitarios para pessoas portadoras de deficiéncia;
10. Sala de reunibes;
11. Elevadores;
12. Saldo Polivalente;
13. Sanitario para funcionarios;
14. Sanitarios Exteriores de apoio;
15. Caixa de areia;
16. Parque Verde;
17. 3 viaturas de 9 lugares;
18. 1 autocarro de 22 lugares;
19. 1 viatura de 2 lugares;
20. Garagem com 2 dispensas;
21. Parque de estacionamento privado;
22. Lavandaria;
23. Quinta.

Creche com: refeitorio, copa, 3 salas, bercario, fraldario e sanitarios com lavatorios, 1 patio coberto e 1 patio
exterior.

EEPE com: 3 salas, 1 sanitario, 1 sanitario para adultos, 1 sala arrumos, 1 sala de apoio para a rececao de
pais, 1 patio exterior.

CATL com: com 4 salas, 1 sanitarios, patio exterior.

Secretaria com: sala de espera, sala de atendimento a clientes, sanitarios.

Condicdes de Funcionamento

Norma XIV
Por funcionamento, entende-se o conjunto de todas as atividades planeadas e desenvolvidas pela Instituicdo,
com o envolvimento de todos os colaboradores, das clientes e o0s seus pais/encarregados de
educacao/responsavel, bem como a sua ligacdo com o0 meio em que se encontra inserido.
A gestdo e organizacdo interna da instituicdo sdo aspetos fundamentais para assegurar a qualidade do
atendimento aos clientes.
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Horario de Funcionamento

Norma XV
Geral da Instituicdo
De Segunda a Sexta-feira: Abertura: 07.30hs - Encerramento: 19.30hs.
Horario da Secretaria:
e Do diala8decadamés: Segunda a Sexta- Feira — Manha 9.00hs as 18.30hs.
e Restantes dias do més: Segunda a Sexta-feira: Manha 9.00hs as 12.00hs / Tarde 16.00hs as

18.00hs.
SAD: De Segunda a Sexta-feira: Abertura: 08.30hs.- Encerramento: 18.45hs.
a) Horéario do Pequeno-Almoco: Entre as 08.30hs. e as 10.15hs;
b) Horéario do Almoco: Entre as 11.45hs as 14.h;
C) Horério do Lanche: Entre as 16:30hs e as 18:45hs.
d) Os restantes servigos sdo assegurados durante o periodo da manhé e da tarde, de acordo com escala
previamente definida e acordada com o cliente ou responséavel.
e) Fim de semana: Os servicos assegurados estdo previamente definidos no contrato e acordado entre

ambas as partes.
Calendario Anual de Funcionamento

Norma XVI
1. Geral:
A Instituicdo encerra o seu funcionamento nos dias:
Feriados Obrigatorios;
Feriado Municipal;
24 e 31 de Dezembro;
Segunda-feira e Terca-feira de Carnaval;
Segunda-feira de Pascoa;
Sempre que recomendado pelos Servicos de Saude, no caso de surtos de doencas infecto-contagiosas ou
por motivo de infestacao das instalacdes devido a fatores externos ao funcionamento da instituicao;
¢ Quando por razdo de forca maior e do superior interesse dos Clientes e das familias for deliberado pela
Diregdo, ap6s aviso prévio aos interessados.

2. SAD

A Instituicdo néo presta Servigco de Apoio Domiciliario:

e Dia de Pascoa

e Dia de Natal

e Dia de Ano Novo

Nos casos em que o SAD abrange fins de semana, esta resposta assegura sempre 0S Servigos
contratualizados.

Pagamento de Mensalidade

Norma XVII

1. O pagamento da mensalidade sera efetuado até ao dia 8 do respetivo més, obrigando-se os encarregados
de educacao/responsavel ao pagamento do valor definido no contrato;

2. O pagamento da mensalidade poderd ser efetuado na Secretaria dentro do horario definido de
funcionamento ou por transferéncia bancéaria para o seguinte NIB: 0035 0006 00006 1441 3071 (Caixa
Geral de Depdsitos).

3. Verificando-se atraso no pagamento das mensalidades, os pais/encarregados de educacao/ responsavel
serdo avisados para procederem a liquidacéo do respetivo débito no prazo de 8 dias.

4. A frequéncia do cliente, cujo pagamento da mensalidade nao for efetuado até 2 meses, sera suspensa e
perderda o direito a vaga.
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Tabela de Comparticipagédo Familiar

Norma XVIII

1. No Servico de Apoio Domiciliario aplica-se a percentagem para o célculo da prestacao familiar que
inclui a prestacéo de servicos, segundo a Circular n.4/2014 de 16 de dezembro, conforme tabelas:

Contratualizagéo de 2 servigos Dias Uteis FS e Feriados
Alimentacdo (+ Animacéao) 35% 37,5%
Higiene Pessoal (1x) (+ Higiene Habitacional) 30% 32,5%
Higiene Pessoal (2x) (+ Higiene Habitacional) 32,5% 35,5%
Tratamento de Roupa + Higiene Habitacional 25% 27,5%
Animacédo + Tratamento de Roupa 25% 27,5%
Animacéao + Higiene Habitacional 25% 27,5%
Outros Servigos 5% 10%

Contratualizagéo de 3 servicos Dias Uteis FS e Feriados
Alimentacdo (+Animagdo) + Tratamento de Roupa 50% 52,5%
Alimentacéo (+Animacéo) + Higiene Habitacional 50% 52,5%
Alimentacéo (+Animacéo) + Higiene Pessoal (1x) 50% 52,5%
Alimentacéo (+Animacéao) + Higiene Pessoal (2x) 52,5% 55%
Higiene Pessoal (1x) (+ Higiene Habitacional) + Tratamento de Roupa 35% 37,5%
Higiene Pessoal (1x) (+ Higiene Habitacional) + Animacdo 35% 37,5%
Higiene Pessoal (2x) (+ Higiene Habitacional) +Tratamento de Roupa 37,5% 42,5%
Higiene Pessoal (2x) (+ Higiene Habitacional) + Animacdo 37,5% 42,5%
Tratamento de Roupa + Animacao + Higiene Habitacional 30% 32,5%
Outros Servigos 5% 10%

Contratualizagcdo de 4 ou mais servigos Dias Uteis FS e Feriados
Higiene Pessoal (1x) (+ Higiene Habitacional) + Tratamento de Roupa + Animacao 37,5% 42,5%
Higiene Pessoal (2x) (+ Higiene Habitacional) + Tratamento de Roupa + Animacao 42,5% 47,5%
Higiene Pessoal (1x) (+ Higiene Habitacional) + Alimentacdo (+Animacao) 55% 60%
Higiene Pessoal (2x) (+ Higiene Habitacional) + Alimentacdo (+Animacéo) 60% 65%
Higiene Pessoal (1x) (+ Higiene Habitacional) + Alimenta¢do (+Animag&o) + 5506 60%
Tratamento de Roupa
?lglene Pessoal (2x) (+ Higiene Habitacional) + Alimentagdo (+Animacdo) + 60% 65%
ratamento de Roupa

Outros Servigos 5% 10%

2. De acordo com o disposto na Circular n.4/2014 de 16 de dezembro, o célculo do rendimento per capita do

agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC: rendimento "per capita” mensal
RC =RAF -D RAF: rendimento do agregado familiar
N D: despesas mensais fixas
N: n° de elementos do agregado familiar

3. No que respeita aos rendimentos, consideram-se:
Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia)

[ ]
[ ]
) De pensoes;
[ ]
[ ]

Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura);

) Prediais;

o De capitais;
[ ]

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no &mbito das

medidas de promocdo em meio natural de vida).

4,
°
L]

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
O valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liquido;
Renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisi¢cdo de habitagdo propria e permanente;
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica.

Ao somatorio das despesas referidas na alinea anterior € estabelecido o limite maximo igual ao valor do
Rendimento Mensal Minimo Garantido (RMMG). Nos casos em que a soma € inferior a RMMG, é
considerado o valor real da despesa.

IMP.001.A



REGULAMENTO INTERNO DV.013.B

WA

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD) Pag. |7/11

Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

Norma XIX

1. A comparticipacéo de cada cliente é determinada, em regra, no inicio de cada ano civil, de forma proporcional
ao rendimento do agregado familiar;
2. O nédo preenchimento integral dos impressos de inscricdo por parte dos clientes e ou responsaveis, sera
causa de suspensao do processo de calculo da mensalidade.
3. A contratualizagdo de todos os servicos corresponde a comparticipacdo maxima a aplicar, ndo podendo esta
ultrapassar 75% do rendimento familiar;
4. O servico de alimentacéo abrange a entrega de refeicdo nos dias uteis;
5. O servico de alimentacdo ao fim de semana abrange o0 mesmo assim como os feriados;
6. Contratualizando o servi¢o de alimentacdo contratualiza, obrigatoriamente, o servigo de animacao;
7. Contratualizando o servico de higiene pessoal contratualiza, obrigatoriamente, o servico de higiene
habitacional;
e Faltas/Desconto
8. O valor da comparticipacao familiar mensal podera ser reduzido de forma proporcional a diminui¢do do custo
verificado sempre que o cliente ndo utilize integral e permanentemente 0s servicos;
9. No caso de familiares a frequentar a instituicio a mensalidade do mais velho sera reduzida em 20% em
relacdo ao outro, salvo casos a ponderar;
10.0 pagamento da mensalidade do cliente sofre uma reducéo de 50%, quando este se ausenta durante 15 ou
mais dias nao interpolados, no mesmo més;
11.Concluido o calculo da mensalidade proceder-se-do as devidas retificacdes, das contas do més ou meses
seguintes;
o Atividades/Transporte/Expensas
12.Todos os produtos de higiene necessérios a execucao dos servigos (higiene habitacional e higiene pessoal)
ndo estdo incluidos no valor da comparticipagao familiar.
13.0s produtos para higiene pessoal, como creme hidratante, fraldas, pensos higiénicos, resguardos, entre
outros, disponibilizados pela Instituicdo, ndo estdo incluidos na comparticipagdo familiar e sdo pagos no més
seguinte a sua solicitacéo.
14.Nos servigos de acompanhamento, as despesas serdo analisadas e calculadas pontualmente, de acordo com
as especificidades de cada situacao e serdo pagas pelo cliente ou pessoa responsavel, nas seguintes situagdes:

e o transporte da pessoa tem que ser efetuado com transporte adequado, como ambulancia;

e adeslocacgdo seja num raio de distancia superior a 30 quilémetros;
15.Nos servicos de acompanhamento a Instituicdo apenas assegura um colaborador, caso seja necessario mais
terd que ser assegurado pela familia.
16.As excursdes e passeios pontuais assim como a atividade de praia, ndo estao incluidos na comparticipagédo
familiar;

PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Capitulo IV

Fornecimento e apoio nas refeicbes

Norma XX
1. O servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e administracdo de refei¢cdes, podendo como
servico complementar apoiar em outras (sendo este considerado outro servico).
2. O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as necessidades dos clientes.
3. As ementas das refeicGes seréo elaboradas e afixadas na instituicdo;
4. A Instituicdo assume dietas, mas ndo assume dietas especiais (em cada dia havera uma ementa de dieta
disponivel);
5. Poderédo ser realizadas alteragfes nas ementas, sem comunicacao prévia, quando as necessidades assim o
exigirem.

Tratamento de roupa

Norma XXI
1. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servigo as de uso diario, da cama e casa
de banho, exclusivas do utente.
2. Para o tratamento de roupa, esta é levantada e entregue no domicilio do utente pelo pessoal prestador de
Servicos.
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Cuidados de higiene e de conforto pessoal

Norma XXII

1. O servigco de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e €
prestado preferencialmente no periodo da manha.

2. Sempre que seja necessario o servigo é feito no periodo da tarde.

3. Sempre que se verifigue necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene pessoal diaria,
sendo considerado um servico, para além dos 4 cuidados basicos.

4. A equipa podera ainda colaborar na prestacdo de cuidados de salde basicos, sob supervisao de pessoal de
saude qualificado, constituindo igualmente um servico nao contido nos cuidados basicos.

Higiene habitacional

Norma XXIII
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacéo e limpeza do domicilio do utente, nas zonas e areas de
uso exclusivo do mesmo.
2. Sao efetuadas 2 a 3 vezes por semana, consoante a necessidade do utente e o contrato de servico
celebrado.
3.  Apos a execucdo do servico as areas utilizadas pelas prestadoras de servico sao objeto de limpeza.

Aquisicao de géneros alimenticios e outros artigos

Norma XXIV
1. A aquisicdo destes artigos sera feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulacdo com o familiar de
referéncia.
2. Estas aquisicfes sao pagas diretamente pelo utente, ou familiar de referéncia, a quem é devido o documento
relativo ao custo dos artigos adquiridos.

Saude

Norma XXI

1. Se qualquer sintoma de doenca se verificar € comunicado a TSSS ou a Diretora Técnica que
imediatamente entrara em contacto com a familia para que se proceda de acordo com a mesma e se
encontre a solugcdo mais adequada para o bem-estar do cliente;

2. Em caso de ser necessario que o cliente seja assistido no Hospital, sera acompanhado por um
colaborador da Instituicdo e a familia sera informada para que se desloque ao mesmo, com a maior
brevidade possivel.

3. Em situagdo de existéncia de pragas na residéncia do cliente, como pulgas, roedores, baratas, é da
responsabilidade do mesmo ou da pessoa responsavel a eliminagdo da mesma;

4. A InstituicAo poder4d suspender a execucdo do servico enquanto ndo seja efetuada a
desinfestacéo/desinfecéo.

Medicacéao

Norma XXII

1. A administracdo de medicamentos ou outros tratamentos s6 podera ser feita perante a apresentacéo de
copia da receita médica ou declaracdo médica onde conste a forma de administracéo, dose, horario a ser
cumprido e a duracdo do tratamento;

2. Para a administragdo dos medicamentos cada cliente possui uma Ficha Individual de Medicamentos com
a identificacdo de cada medicamento, dose diaria, e a receita médica;

3. Na monitorizacdo destes sdo verificados os prazos de validade dos medicamentos e a duracdo da sua
aplicacdo, e nos prazos previstos a programacao de nova visita ao médico, esta através de comunicado
ao familiar responsavel ou ao préprio cliente;

4. Nos casos subitos de mal-estar na administracdo dos medicamentos € comunicado imediatamente a
TSSS ou a Diretora Técnica para serem tomadas as devidas providéncias e comunicagdo ao familiar
responsavel.

Vestuéarios e Outros (Propriedade do Cliente)

Norma XIlI

1. Alnstituicao ndo se responsabiliza por bens de valor na prestacao do Servigo de Apoio Domiciliario (Joias,
Dinheiro e Outros);
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2. AlInstituicBo em casos de acidentes com bens materiais de propriedade do cliente, regista em Boletim de
Ocorréncia com a assinatura de cliente ou familiar responséavel na verificacdo de responsabilidades para
as devidas providéncias quando necessario.
Transporte
Norma XIV
Regras de utilizacdo
Todo e qualquer utilizador dos meios de transporte da Instituicdo devem:
a) Entrar, permanecer e sair ordeiramente dos mesmos;
b) Utilizar, corretamente os cintos de seguranca;
d) N&o é permitido comer dentro do veiculo;
e) Respeitar sempre as recomendac6es do condutor e/ou do auxiliar de transporte.
DIREITOS E DEVERES
Capitulo V
Direitos dos Clientes
Norma XXV

8.
9.

Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condi¢éo
social;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;

Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convic¢des
religiosas, sociais e politicas;

Desenvolver uma relacédo de cooperacéo com os agentes educativos numa perspetiva formativa;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Participar, em regime de voluntariado, sob a orientagdo da direcdo pedagdgica da Instituicdo, em
atividades educativas de animacao e de atendimento (Lei 5/97 art.°4);

Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida privada respeitada e
preservada;

Ter acesso & ementa semanal;

Apresentar reclamacdes sobre o servico a Diretora Técnica ou quem a estiver a representar na sua
auséncia e a Educadora de Infancia

10. Serinformado das normas e regulamentos vigentes.

Deveres dos Clientes
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Norma XXVI
Colaborar na resolugéo de problemas, no sentido do melhorar o desempenho da equipa técnica e
satisfac8o das suas necessidades;
Proceder ao pagamento atempado das comparticipacdes familiares fixadas para a frequéncia do
estabelecimento;
Cumprir o horario da Instituicao;
Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da Instituicao;
Cumprir as regras definidas no Regulamento Interno da Instituicao.
Participar de forma ativa, nas diversas atividades/solicitac6es da Instituicdo, tais como reunides, festas,
eventos, etc.

Direitos da Instituicao
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Norma XXVII
Ser tratada, nas pessoas dos dirigentes e funcionarios, com respeito e dignidade;
Fazer cumprir com o que foi acordado no contrato assinado por ambas as partes, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;
Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
Receber atempadamente a mensalidade acordada;
Ver respeitado o seu patrimoénio;
Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaracGes
prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admisséo;
A Instituicdo € 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 servicos, as condi¢cdes e 0 ambiente necessario
a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicao.
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Deveres da Instituicao

Norma XXVIII
Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto necessério ao bem-estar
do cliente;
Proporcionar o acompanhamento adequado a cada cliente;
Assegurar a existéncia de Recursos Humanos necessarios para 0 Servigo;
Proceder a admisséo dos clientes de acordo com os critérios definidos neste regulamento;
Assegurar o normal funcionamento da Instituicdo.
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DISPOSICOES FINAIS
Capitulo V

Interrupcédo da Prestacdo do Servico por Iniciativa do Cliente

Norma XXIX
1. Ainterrup¢ao do servico, pode ser feita excecionalmente, quando o cliente se encontra hospitalizado
(SAD), (na brevidade possivel devera ser apresentado documento comprobatério pelo responsavel ou seu
representante);

Cessacdao da Prestacao do Servico

Norma XXX
1. Desisténcia deve ser sempre comunicada por escrito na Secretaria com um més de antecedéncia;
2. Desisténcia implica o pagamento do més em causa e do més seguinte assim como a perda automatica de
qualquer posicdo de preferéncia a nova candidatura a Instituicéo;
3. As faltas nédo justificadas superiores a 30 dias ddo origem ao cancelamento da inscri¢ao.

Livro de Reclamacdes

Norma XXXI
Nos termos da legislacdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamaces, que podera ser solicitado na
Secretaria sempre que desejado.

Direcdo Técnica

Norma XXXII
A Direcédo Técnica desta Instituicado compete a Zélia Maria Rosa Esteves, Educadora de Infancia, de acordo
com o Organigrama da Instituicio em Quadro de Aviso.

Quadro de Pessoal

Norma XXXIII
O Quadro de Pessoal e respetivas funcdes encontra-se afixado em Quadro de Aviso.

Reunides

Norma XXXIV
A Direcdo promove varias reunides durante cada ano letivo, com 0s pais ou pessoa responsavel para que em
conjunto se encontrem as melhores solucbes e meios para se proporcionar um servico que satisfaca as
necessidades de cada cliente.

Alteracdes no Regulamento

Norma XXXV
Nos termos da legislacdo em vigor, as alterac¢des introduzidas no presente regulamento deverao ser acordadas
com os clientes ou 0s seus representantes legais e comunicadas aos servicos do Centro Distrital de Seguranca
Social, com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a sua entrada em vigor;
O presente Regulamento sera objeto de alteracdo ou revogagdo sempre que normas superiores o exijam ou
interesses internos da Instituicdo o justifiquem.

Omissdes/Integracado Lacunas

Norma XXXVI
Todas as questdes que surjam durante a prestacdo de servicos ao cliente pela Instituicdo serdo resolvidas de
acordo com a legislacao em vigor aplicada as IPSS, com este regulamento e com o parecer dos técnicos e da
Diretora Técnica do Patronato Nossa Senhora das Dores.

Entrada em Vigor

Norma XXXVII
O presente regulamento entra em vigor a: 1 de marco de 2016
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