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Capitulo |

Disposi¢oes Gerais

Artigo 1° - Caracterizacdo e Localizagao

O Servico de Apoio Domicilidrio da Olival Social, sita na Rua da Relva 43, 4415-706 Olival, pertencente
a Olival Social, Associagdo para o Desenvolvimento de Olival, tem acordo de cooperagdo celebrado
com o Centro Distrital de Seguranca Social do Porto, em 14-07-2008, para a resposta social de Servico

de Apoio Domicilidrio, que se rege pelas seguintes normas:
Artigo 2° - Legislacdo Aplicavel

O Servico de Apoio Domicilidrio € uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados

individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de

doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente,
a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado

no:

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

b) Portaria 196-A/2015 de i de julho, alterada pela Portaria 296/16 de 28 de novembro - Regula
o regime juridico de cooperacado entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranca Social;

c) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro - Aprova as normas que regulam as condicdes de
implantacdo, localizagdo, instalagao e funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario;

d) Decreto-Lei n.°33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

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

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3° - Destinatarios e Objetivos
1. Sdo destinatarios do Servico de Apoio Domicilidrio 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 satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizagdo
das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;
2. Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario:

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

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

c) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos clientes,
sendo este objeto de contratualizacdo;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungao das necessidades
especificas de cada pessoa;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da meméria, do
respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

f)  Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;
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Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagdo e seguranga e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;

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

Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencdo o estado de salide e recomendac¢des médicas de cada
pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, 0s
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

Promover a intergeracionalidade;

Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social;

Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

1. O Servico de Apoio Domiciliario assegura a presta¢do dos seguintes cuidados e servicos:

a)
)
)

)
)

D O O T

f)
g)

Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescricdo médica;
Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
Atividades de animacao e socializacao, designadamente, animacgao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a
entidades da comunidade;

Servico de teleassisténcia;

Administra¢do de medicacdo, quando prescrita pelo médico.

2. O Servico de Apoio Domicilidrio assegura ainda outros servi¢cos, nomeadamente:

a)

teeg

EAIC

Acompanhamento e transporte a consultas, assim como aos exames complementares de
diagndstico;

Realizacdo de atividades de motricidade e ocupacionais;

Realizacdo de pequenas reparagdes/modificacdes no domicilio;

Cedéncia de ajudas técnicas;

Apoio psicossocial;

Confecao de alimentos no domicilio;

Cuidados de imagem;

Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacao de
cuidados aos clientes.

3. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana.

4. Sem prejuizo de o Servico de Apoio Domicilidrio poder assegurar os servicos referidos nas
alineas b), e) e h) do ponto 2, deve ter-se em conta a existéncia na comunidade de servigos mais
apropriados a satisfacdo das necessidades dos clientes.
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Capitulo |

Disposi¢oes Gerais

Sdo condi¢des de admissao neste Servico de Apoio Domiciliario:

a) Possuir idade igual ou superior a 65 anos (caso se justifique socialmente, poderdo ser
admitidos clientes com idade inferior a 65 anos) e estar em situagdo de risco, grande
dependéncia, caréncia econdmica ou auséncia ou indisponibilidade da familia para
assegurar os cuidados basicos necessarios;

b) Ser residente na freguesia de Olival, do concelho de Vila Nova de Gaia, ou ser residente nas
freguesias limitrofes quando estas sdo desprovidas de estruturas de apoio a terceira idade;

c) Terinscricdo efetuada;

d) Aceitar as regras especificas constantes no regulamento interno.

1. Para efeito de admissao, o cliente devera fazer a sua inscri¢do através do preenchimento de uma
ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidadao do cliente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

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

e) Relatério médico comprovativo da situagao clinica do cliente e indicacdo de dieta especifica,
Caso seja esse 0 caso;

f)  Comprovativos dos rendimentos do cliente (recibo da reforma ou prova de vida);

g) Declaracdo da farmécia que ateste despesas com saude;

h) Recibo da renda ou prestagao da casa;

i) Coépia de declaracdo de IRS e respetivo comprovativo de liquidacao;

j)  Declaracdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatiza¢do dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual.

2. Os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues nos Servicos
Administrativos.

3. Em caso de dlvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagao do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencéo
dos dados em falta.

—

1. Sempre que a capacidade do Servico de Apoio Domicilidrio ndo permita a admissao do total dos
candidatos, as admissdes serdo feitas de acordo com os seguintes critérios:
a) Encontrar-se em situacdo econémico-financeira precaria;
b) Encontrar-se em situagdo de risco, em virtude de isolamento ou perda de capacidades;
¢) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados
basicos;
d) Frequentar o Centro de Dig;
e) Residéncia na area de intervencdo do estabelecimento;
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f)  Ser sdcio ou ascendente direto de um sécio da associagdo com a quotizagao em dia.

2. Aimplementagdo destes critérios de admissao ndo deve perder de vista a obrigatdria
heterogeneidade socioeconémica e cultural, garantindo prioridade as pessoas econémica e
socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta
social.

1. Apbds ainscrigdo, a Coordenadora da Terceira Idade apresenta um parecer técnico a Diregdo.

2. E condicdo de aceitacdo da candidatura ao Servico de Apoio Domiciliario, a contratacdo
obrigatéria de pelo menos dois servicos.

3. Adecisdo de admissdo é da competéncia da Dire¢do da Instituicdo que, para o efeito, terd em
consideragao a avaliagdo social e econdmica e o parecer previamente realizados pelas técnicas
sociais.

4. A admissdo devera ter sempre caracter experimental, por um periodo de 30 dias, como forma de
atestar a capacidade de integra¢do do cliente, findo o qual é efetuada uma avaliac¢do, podendo
passar a definitiva.

5. Em casos de grande urgéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério, com parecer e
autorizagao da Coordenadora da Terceira Idade, sujeita a posterior analise e confirmagdo por
parte da Diregdo.

6. Os casos de urgéncia serao analisados exaustivamente, sempre em fungdo da situacdo concreta,
que resultard de um conjunto de ocorréncias excecionais e imprevisiveis.

7. Apods decisdo da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definicado,
programacdo e acompanhamento dos servigos prestados.

8. Para diagnéstico da situacdo do cliente, poderado as técnicas sociais realizar visitas domicilidrias.

9. Os candidatos que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prépria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto é comunicado ao
candidato a cliente ou seu representante legal.

10. No ato de admissdo é devido o pagamento da primeira mensalidade.

O acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicdo dos servicos a prestar ao cliente, apds avaliacao das suas necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

€) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na
prestacao do servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Caso existam, realizacdo do inventdrio dos bens que o cliente fornece para a presta¢do dos
servigos e acordados na contratualizagao;

e) Defini¢do e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacao dos cuidados;

f) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do cliente;

g) Elaboracdo, apés 90 dias, do relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do
cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Cliente.
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A admissdo sera feita sempre condicionada ao periodo experimental ndo superior a trés meses,
quer para uma perfeita ambientacao quer para observagao e verificagao ratificadora das
condic¢Bes deste regulamento.

Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a
inadapta¢do do mesmo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportunos novos
objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer a institui¢do,
quer ao cliente, de rescindir o contrato.

No caso da ndo manutencdo do contrato de prestagao de servigos durante este periodo, o
cliente ndo tem direito a ser reembolsado pelas mensalidades ja pagas.

E celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos com o cliente ou seu
representante legal donde constem os direitos e obrigacdes das partes.

Do contrato é entregue um exemplar ao cliente ou seu representante legal e arquivado outro no
respetivo processo individual.

Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

Do processo individual do cliente consta:

a) Dados pessoais do cliente e do representante legal;

b) Data deinicio da prestacdo dos servigos;

c) Identificacdo da situagdo social;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
f)  Motivacdo do cliente;

g) Parecer. Técnico;

h) Programacdo dos cuidados e servicos;

=

Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situa¢des

andémalas;

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

k) Lista de pertences do cliente;

[) Registos de avaliacdo e participagdo do cliente;

m) Plano de Desenvolvimento Individual;

n) Exemplar do contrato de prestagao de servicos;

0) Cessacdo do contrato de prestagao de servicos com indicacdo da data e motivo.

O processo individual do cliente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagdo

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

O Servigo de Apoio Domiciliario deve manter atualizado o processo individual do cliente,

podendo, para tal, solicitar ao cliente a entrega anual de documentacao.

O cancelamento ou desisténcia implicam a perda automatica de qualquer vaga para o Servico de
Apoio Domicilidrio, pelo que para o cliente ser de novo admitido tera de efetuar nova inscrigao.
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Capitulo 11l

Funcionamento
Artigo 14° - Capacidade

O Servigo de Apoio Domicilidrio tem capacidade para 40 clientes, sendo que 20 desses lugares estdo
abrangidos pelo protocolo com a Seguranca Social.

Artigo 15° - Horario de Funcionamento

1. O Servico de Apoio Domiciliario funciona todos os dias Uteis das 8h00 as 17h30.

2. Aos fins-de-semana e feriados funciona das 8h00 as 12h00.

3. Alnstituicdo poderd, desde que justificada a necessidade, funcionar para além dos dias Uteis e
noutros horarios, por iniciativa da Dire¢do, de acordo com as normas legais.

4, Sempre que haja altera¢do do horario previsto de funcionamento, os clientes dever&o ser
avisados pelos responsaveis, com a maior antecedéncia possivel.

5. 0O servi¢o ndo funciona nas seguintes datas:
a) Dia 1 dejaneiro;
b) Domingo de Pascoa;
c) Dias 24 e 31 de dezembro (periodo da tarde);
d) Dia 25 de dezembro.

Capitulo IV

Comparticipacao Familiar
Artigo 16° - Calculo do Rendimento Per Capita

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo de servicos/equipamento é determinada de
forma proporcional per capita do agregado familiar, de acordo com a Circular de Orientacdo
Técnica n.° 4, de 16/12/2014, do Instituto de Seguranca Social.

2. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é efetuado da seguinte forma:

RAF RC: Rendimento per capita mensal
RC= " S RAF: Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D: Despesas mensais fixas
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 (esta situagdo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocac¢do, por periodo igual ou inferior a 30 dias,
do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a
mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formagao profissional ou de relagdo de
trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Cobnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
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e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes
previstos no Cédigo 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 prestacdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau
de licenciatura);

f)  Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial
Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado
que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta
disposi¢do ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor
da RMMG, situacao em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor
que exceda aquele valor.

g) De capitais - rendimentos definidos no art.° 5° do C4digo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancarios, dividendos de a¢bes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de
outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31
de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicagao de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida)

5. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

6. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 5 do Artigo 37° é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a retribui¢do minima mensal
garantida (RMMG); nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real
da despesa.
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Artigo 17° - Tabela de Comparticipagdes

1. A comparticipagao familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em fungao da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a
seguinte tabela em anexo.

2. E obrigatéria a contratacdo de pelo menos 2 servicos.

3. O Servigo de Apoio Domicilidrio pode prestar outros servi¢os ndo abrangidos pelo Acordo de
Cooperacdo, que podem ser pagos, mediante precario devidamente afixado.

4. Caso exista a necessidade de se efetuar 2 deslocag¢des didrias ao domicilio do cliente para fazer a
higiene pessoal e fornecer a alimentacdo, globalmente estes servigos sdo considerados quatro
servigos.

Artigo 18° - Prova de Rendimentos e Despesas

1. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

2. Aprova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

Artigo 19° - Montante e Revisao da Comparticipacdo Familiar

1. A comparticipacao familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano
anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflacdo.

2. Havera lugar a uma reducdo de até 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 5 dias consecutivos, salvaguardando-se a
mensalidade minima no caso dos clientes ndo protocolados.

3. As comparticipacBes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas op¢des de cuidados e
servigos a prestar.

Artigo 20° - Mensalidades Nao Enquadradas no Protocolo com a Seguranca Social

1. Nasituacdo de ndo ser possivel enquadrar o cliente nas vagas protocoladas com a Seguranca
Social para prestacdo do Servico de Apoio Domicilidrio, este servigo podera ser-lhe prestado
mediante o pagamento da comparticipa¢do apurada com a aplica¢gdo da formula da Seguranca
Social, a qual acresce uma taxa de 10%.

2. Ataxa para clientes ndo abrangidos pelo protocolo da Seguranca Social podera ser revista
anualmente, sendo o seu valor comunicado ao cliente.

Artigo 21° - Pagamento das Mensalidades

1. A mensalidade devera ser paga até ao dia 8 do més a que disser respeito.
2. Os pagamentos poderado ser feitos:
a) nos Servicos Administrativos da instituicdo (na Quinta do Carvalho, Rua da Relva, 43, Olival)
em numerario, por multibanco ou por Ticket Care;
b) por referéncia bancaria;
c¢) Por débito direto.
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3. Para efeitos de faturagdo, o valor a cobrar pelos servicos prestados sera contabilizado
considerando o periodo compreendido entre o dia 26 do més anterior e o dia 25 do més em
questao.

4. Para além da mensalidade do més corrente, na fatura serdo considerados todos os servigos
contratualizados prestados no més anterior ndo incluidos na mensalidade.

5. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais ndo contratualizados é efetuado
previamente ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagao.

6. Afalta de pagamento da mensalidade dentro do prazo estipulado constitui o devedor em mora
com as devidas consequéncias legais.

7. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Institui¢do podera vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser
realizada uma analise individual do caso.

8. No caso deinscri¢do cuja data de admissdo ndo se verifique no inicio do més, sera faturado o
valor equivalente ao numero de dias frequentados.

Capitulo V

Prestacao de Cuidados e Servicos
Artigo 22° - Fornecimento e Apoio nas Refeicdes

1. O servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e/ou administragdo de uma refeicdo
principal. Como servico suplementar é possivel fornecer outras refei¢cdes, como pequeno-
almocgo, lanche e jantar, sendo as mesmas consideradas como outro servico.

2. Adistribuicdo da alimentagdo é efetuada entre as 12h00 e as 13h00 em dias Uteis e entre as
11h00 e as 13h00 aos fins-de-semana e feriados. Ressalva-se a possibilidade de atraso em
virtude de qualquer imprevisto ou transito.

3. Aementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social.

4, As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, séo de cumprimento obrigatério.

5. Se necessario, caso o cliente ndo tenha familiares que assegurem este tipo de cuidados, a equipa
de apoio domicilidrio esta capacitada para a administracdo de alimentacdo por sonda.

Artigo 23° - Cuidados de Higiene Pessoal e de Conforto Pessoal

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene corporal e conforto e
é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.

2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene
pessoal didria, sendo considerado como mais um servico.

3. Aequipa podera ainda colaborar na presta¢édo de cuidados de salde basicos, sob supervisdo de
pessoal de salde qualificado, constituindo igualmente um servi¢o ndo contido nos cuidados
basicos.

4. No plano semanal de cuidados de higiene sao sempre respeitados os dias estabelecidos. Em
casos excecionais, que possam surgir de um impedimento, a Coordenadora da terceira idade
informara o cliente e/ou a pessoa responsavel.

Artigo 24° - Tratamento da Roupa

1. Asroupas consideradas neste servico sdo as de uso diario, da cama e casa de banho, exclusivas
do cliente.

2. Paraotratamento da roupa da semana, esta € recolhida pelo pessoal prestador de servicos num
dos dias da semana e entregue no domicilio do cliente e corresponde a um servico diario.
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3. Ressalva-se a possibilidade de o tratamento de roupa ser efetuado no domicilio do cliente.
Artigo 25° - Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente necessaria a natureza
dos cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo.
2. Sao efetuadas consoante a necessidade do cliente e o contrato de servigo celebrado.

Artigo 26° - Atividades de Animacao e Socializacao, designadamente, Animacao, Lazer,
Cultura, Aquisicdo de Bens e Géneros Alimenticios, Pagamento de Servicos, Deslocagado a
Entidades da Comunidade

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocac¢des, é da responsabilidade das técnicas sociais
afetas as valéncias da Terceira Idade, que comunicam pessoalmente ou através dos
colaboradores a organiza¢do de atividades, nas quais os clientes do Servico de Apoio
Domiciliario podem ser incluidos.

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

3. Esempre necesséria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando estes
ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou desloca¢des em grupo.

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

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

6. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do cliente e, sendo possivel, em
articulagdo com o familiar de referéncia.

7. Estas aquisi¢cdes sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento relativo ao
custo dos artigos adquiridos.

Artigo 27° - Servigo de Teleassisténcia

1. Ateleassisténcia é um servigo de assisténcia permanente, baseado numa central de
atendimento telefénico vocacionado para responder a qualquer situacdo de emergéncia, através
de um sistema de comunicacdo rapido e seguro.

2. Funciona através de um botdo do controlo remoto (que pode ser usado como um relégio de
pulso), que ativa a unidade base de teleassisténcia, estabelecendo de imediato o contacto com a
central de atendimento.

3. Integra os servicos Emergéncia 24, Mediphone 24 e Complemento de Teleassisténcia mdvel.

4. ATeleassisténcia mével implica a posse de um telemovel sénior (custo nao incluido).

5. Este servico pode incluir a possibilidade de georreferenciacdo, que alerta sempre que o cliente
se desloca para além do raio definido pelo familiar responsavel, através da aquisicdo de um
relégio alerta (custo ndo incluido).

Artigo 28° - Administracdo da Medicacdo Prescrita

1. A medica¢do administrada ao cliente cumpre as respetivas prescri¢des médicas.

2. O Servico de Apoio Domicilidrio procurara assegurar que a medicacao seja tomada, mesmo nos
periodos de noite, feriados e fins-de-semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a
voluntarios, se necessario.

OLIVAL SOCIAL - ASSOCIACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DE OLIVAL 14/22



OLIVAL SOCIAL

Artigo 29° - Acompanhamento e Transporte a Consultas assim como aos Exames
Complementares de Diagndstico

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do proprio
cliente. No entanto, os clientes do Centro de Dia podem sempre utilizar os eventuais cuidados de
enfermagem da instituicdo, quando os mesmos estao disponiveis.

2. Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagndstico, preferencialmente por familiares. Apenas em situac8es de excecdo, quando ndo
existe estrutura familiar ou esta esteja comprovadamente impossibilitada, podera o
acompanhamento a consultas ou exames, por parte de uma ajudante de acdo direta, ser
realizado.

3. Emcaso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital).

Artigo 30° - Atividades de Motricidade e Ocupacionais

1. Atécnica da equipa de apoio domicilidrio, em virtude das capacidades e necessidades do cliente,
podera sugerir ao mesmo a realizacdo de exercicios de motricidade ou exercicios ocupacionais,
sendo que para a realizagdo dos mesmos a instituicdo podera emprestar material préprio.

2. Este material sera transportado pela equipa de apoio domiciliario, mediante calendarizacdo
acordada entre a técnica e o cliente.

3. Todo o material emprestado devera ser devolvido em iguais condi¢des de manuteng¢do, podendo
o custo do mesmo ser imputado a familia em caso de dano ou extravio.

Artigo 31° - Realizacdo de Pequenas Reparac¢des/Modificagdes no Domicilio

1. Este servico visa a realiza¢do de pequenas reparacdes domésticas ou alteragdes na disposicdo de
méveis e equipamentos no domicilio do cliente, através de pessoal competente, em situa¢des
em que o cliente tenha incapacidade fisica para as levar a cabo por si mesmo.

2. Asinterven¢des a realizar no ambito deste servico estdo consignadas ao espaco interior das
habitaces.

3. Nao obstante o referido no nimero anterior, em algumas situa¢des excecionais, que nao
necessitem de licenciamento ou autorizacdo camararia, e apds autorizagdo da Direcdo da Olival
Social, a intervenc¢do pode ser alargada aos espacos exteriores das habitacdes.

4, O servico devera ser requisitado diretamente através das ajudantes de ac¢do direta ou para o
contacto do Centro de Dia.

5. Aequipa do apoio domicilidrio podera, sempre que necessario ou conveniente, sugerir ao cliente
e/ou familiar responsavel algumas reparagdes/modificacdes no espaco habitacional com vista a
permitir maior seguranca e conforto do cliente.

6. O servigo apenas sera realizado apds autoriza¢do escrita do cliente.

7. Os custos inerentes ao material necessario ficardo a cargo do cliente, podendo esse material ser
adquirido pela Olival Social mediante pagamento prévio e aprovagdo do orgamento por parte do
cliente.

Artigo 32° - Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

1. Nas situacBes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros), o Servico de Apoio Domiciliario pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo (se disponivel), embora este tipo de apoios ndo
esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o cliente do valor acrescido
deste tipo de ajuda.

2. No momento de entrega do equipamento, o cliente ou o seu familiar responsavel assinam um
termo de responsabilidade relativo aos equipamentos, assumindo a responsabilidade pela
manuten¢do dos mesmos.
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3. Sempre que se verifique o desaparecimento ou dano do equipamento, devera o cliente ou o seu
familiar responsavel cobrir o valor do equipamento.

4. Em caso de falecimento do cliente, o equipamento devera ser devolvido a instituicdo num prazo
de 30 dias.

Artigo 33° - Apoio Psicossocial

O apoio psicossocial integra a¢cdes de ambito psicolégico e social, tendo como objetivo promover o
beme-estar fisico, psicolégico e emocional do cliente, podendo ajudar a gerir problemas psicossociais,
apoiar o cliente e/ou familiares préximos em fases criticas, entre outros.

Artigo 34° - Confecdo de Alimentos no Domicilio

O servico de confe¢do de alimentos no domicilio consiste na preparagao de pequenas refeicdes, tais
como o pequeno-almogo ou o lanche, aquando da prestagao do servi¢o de higiene pessoal.

Artigo 35° - Cuidados de Imagem

O servico de imagem consiste na presta¢do de cuidados a nivel da barba/bigode, cabelo (penteado,
corte, pintura), unhas (manicura e pédicure).

Artigo 36° - Formacao e Sensibilizacao dos Familiares e Cuidadores Informais para a
Prestacao de Cuidados aos Clientes

1. Atécnica responsavel pelo apoio domicilidrio poderd, sempre que necessario ou conveniente, de
acordo com o diagnéstico efetuado do caso, levar a cabo a¢des de formacdo e/ou de
sensibilizacdo direcionadas a familiares e cuidadores informais.

2. Estas acOes terdo como objetivo a facilitacdo e a otimizagdo da prestacdo de cuidados aos
clientes, promovendo o maior bem-estar e saliide do cliente e, se possivel, também da familia e
dos cuidadores informais.

Artigo 37° - Articulacdo com a Familia

1. Os representantes legais ou familiares responsaveis podem solicitar entrevistas ou reunides a
Coordenadora da Terceira Idade ou Diretora Geral da institui¢do sempre que necessario, as
quais serdo realizadas logo que possivel, de acordo com a agenda de ambas as partes.

2. Sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa em contrario, as notificacdes e
comunicagdes escritas, serdo efetuadas através da utilizagdo de meios eletrénicos,
designadamente e-mail ou mensagens escritas, para a morada eletrénica ou nimeros de
teleméveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes.

3. Em caso de 4bito na presenca da ajudante familiar, a mesma avisa o servico e a pessoa
responsavel pelo cliente, permanecendo no local até a sua chegada. Deve providenciar-se a
presenca de um médico para confirmar o 6bito ou proceder a transferéncia do cliente para o
hospital.

Artigo 38° - Gestao Corrente dos Bens do Cliente

1. Alnstituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes lhe entreguem a sua
guarda.

2. Todos os objetos que sao confiados a instituicdo constam da Lista de Pertences do Cliente, que
integra o seu processo individual.

3. Os pertences do cliente que sdo confiados e mantidos na instituicdo sdo guardados em local
proprio, devidamente identificados.
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Capitulo VI

Recursos
Artigo 39° - Pessoal

Para assegurar o regular funcionamento e a manutencao, higiene e limpeza do equipamento, o
estabelecimento dispde de um quadro de pessoal adequado, em conformidade com a legislagdo
aplicavel.

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo
a indicagdo do numero de recursos humanos, formacdo e conteldo funcional, definido de
acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 40° - Direcao/Coordenacdo Técnica

A Dire¢do/Coordenacdo Técnica deste Centro de Dia compete a um técnico, cujo nome,
formacgdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento
geral do mesmo.

O Diretor/Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela
Educadora Social afeta ao Centro de Dia.

Capitulo VII

Direitos e Deveres
Artigo 41° - Direitos dos Clientes

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes.

Ser tratado com consideracgdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas.

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes.

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e necessario e
quando solicitado pelo mesmo.

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

Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servi¢os prestados envolvam o fornecimento de
refeicdes.

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos
ou a funcionaria responsavel pela presta¢do de cuidados.

A'inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alterag¢Bes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou da respetiva
familia.

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Institui¢do.

A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da satde.
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Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio na medida das suas capacidades, nao
exigindo a prestacao de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver
novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacdo de servigos).
Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Servi¢o de Apoio
Domicilidrio, bem como de outras decisfes relativas ao seu funcionamento.

Tratar com respeito e dignidade todo o pessoal da instituicdo, bem como os demais clientes.
Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja feita.
Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas.
Avisar a Coordenadora da terceira idade, com antecedéncia, de eventuais auséncias,
nomeadamente as refei¢des, ou impedimento de utilizagdo dos servicos de apoio.

Avisar a Coordenadora da terceira idade, com antecedéncia, de possiveis altera¢des de dieta
alimentar e de prescri¢des medicamentosas.

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.

Comparticipar em atividades que impliquem custos adicionais, se for seu desejo participar.

. Manter as instala¢8es e equipamentos da instituicdo dentro dos parémetros de limpeza, ordem

e correta utilizagao.

E expressamente proibido fumar em todo o espaco interior da instituicio.

Nao é permitido dar qualquer gratificacdo aos colaboradores da institui¢ao.

Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico temporaria ou definitivamente.

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagao e
a sua plena capacidade contratual.

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do
apoio técnico.

Receber a mensalidade dos clientes até ao dia 8 do respetivo més.

Receber todas as informacdes pertinentes, com rigor e verdade, nomeadamente no que diz
respeito ao estado de salde e contexto familiar do cliente.

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao.

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo.

Exigir o respeito por todos os funciondrios da institui¢ao.

Ao direito de suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a
eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituicao.

Respeitar o regulamento interno.

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

Criagcdo e manutencdo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes
adequadas.
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Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social.

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social.

Assegurar ao cliente o acolhimento e a prestacdo de servicos, que satisfacam necessidades
basicas e melhorem a qualidade de vida do cliente, recorrendo, quando necessario e pertinente,
a colaboragdo dos familiares.

Favorecer as rela¢des interpessoais entre clientes e entre estes e o restante pessoal da
instituicao.

Estimular o envelhecimento ativo, no respeito pelas caracteristicas individuais, realizando
atividades ocupacionais.

Respeitar a diferenca e a pluralidade de culturas.

Transportar os clientes, sempre que acordado.

Estar disponivel para eventuais reunides solicitadas pelo cliente ou familiares.

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo dos
clientes.

Manter os processos dos clientes atualizados.

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

Artigo 45° - Direitos do Voluntario

Conhecer o regulamento interno do Apoio Domiciliario.

Ser respeitado e valorizado no trabalho que desenvolve com os clientes e com os profissionais
da instituicdo.

Ser ouvido e esclarecido sobre a sua participagdo nas atividades em que esta envolvido.

Artigo 46° - Deveres do Voluntario

Conhecer e respeitar o regulamento interno, respeitando a privacidade de todos quantos la
trabalham.

Respeitar as decisGes da equipa técnica, discutindo em local apropriado as divergéncias, caso as
haja, procurando manter a melhor coeréncia possivel nas suas atitudes.

Ser assiduo e pontual nos dias estipulados com a equipa para o seu trabalho voluntario
mantendo uma atitude responsavel face ao mesmo.

Tratar todos os clientes com o mesmo respeito e aten¢do, ndo manifestando qualquer
discriminac¢do afetiva no relacionamento com estes.

Informar quando pretende faltar ou cessar o trabalho voluntario.

Capitulo VIII

Interrupg¢ao e Cessac¢ao da Prestacdo de Servicos
Artigo 47° - Interrupcdo da Prestacdo de Servicos por Iniciativa do Cliente
Apenas é admitida a interrupg¢do da prestacao do Servico de Apoio Domicilidrio em caso de
internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares.
Quando o cliente vai de férias, a interrupgao do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia.

Artigo 48° - Cessacdo da Prestacao de Servicos

O contrato de prestacao de servicos podera cessar por:
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Acordo das partes

Caducidade (falecimento do cliente)

Revogacao

Integragcdo em outra resposta social da Institui¢ao

Incumprimento
6. Inadaptacao do cliente

2. O contrato de prestacdo de servi¢os pode ser cessado a todo o tempo por iniciativa de qualquer
um dos outorgantes, mediante comunicagdo escrita, com a antecedéncia minima de trinta dias.

3. Em caso de cessacdo por mutuo acordo ou por iniciativa do cliente, com ou sem aviso prévio por
parte deste a instituicdo, fica 0 mesmo obrigado a pagar o valor constante nas faturas ja
emitidas em seu nome ou em faturas por emitir até a data em que ird cessar a prestagao de
servigos.

4. Em caso de incumprimento do aviso prévio mencionado no ponto 2 por parte do cliente ou o
motivo da rescisdo seja atribuido exclusivamente a este, fica 0 mesmo obrigado a pagar, no
prazo de 30 dias, a titulo de indemniza¢do compensatdria, 50% (cinquenta por cento) do valor
total correspondente ao numero de meses que faltam para o término do contrato.

5. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente contrato
por incumprimento do outro outorgante.

6. No caso de a instituicdo cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos imediatos, pelo
que o cliente ndo podera frequentar o equipamento.

7. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:

a) Aexisténcia de dividas a instituicao, designadamente, duas ou mais faturas nao liquidadas;

b) Desrespeito pelas regras da instituicdo, equipa técnica ou demais funcionarios;

¢) Incumprimento das responsabilidades assumidas pela assinatura do contrato de prestagao
de servigos.

8. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por inadaptacao
do cliente, sendo neste caso, devida da comparticipacdo daquele més e respetivas despesas.

s

1. Oincumprimento reiterado e doloso dos deveres definidos no artigo anterior é fundamento,
consoante a gravidade da violagao, da aplica¢cdo das san¢des de adverténcia e cessacdao do
contrato de prestacdo de servicos.

2. Assancdes sdo aplicadas por decisdo da Direcdo, ouvindo o responsavel técnico.

3. No caso dos associados da institui¢cdo, as aplicacdes das sanc¢des previstas no presente
regulamento ndo implicam automaticamente a suspenséo ou cessacdo da qualidade de sécio.

4. Para além das san¢des aplicadas, a Dire¢do pode ainda, consoante a gravidade dos casos, agir
civil e criminalmente.

Capitulo IX

Disposi¢des Finais
1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que
podera ser solicitado nos Servicos Administrativos sempre que desejado.

2. Ndo obstante o niumero anterior, poderao ser apresentadas quaisquer reclamacgdes ou
sugestdes a Diretora da Terceira Idade ou a Diretora Geral da Instituicao.
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Artigo 51° - Livro de Registo de Ocorréncias

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Artigo 52° - Alteracdes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do
Servico de Apoio Domiciliario, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, assim como a tutela, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a
data da sua entrada em vigor.

3. O regulamento interno, salvo em casos excecionais e a pedido do cliente ou representante legal,
ser-lhe-a entregue via correio eletrénico.

Artigo 53° - Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao resolvidas pela Dire¢do, tendo em conta a legislacao
em vigor sobre a matéria.

Artigo 54° - Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em janeiro de 2018.

Aprovado pela Dire¢do a 13 de novembro de 2017.
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Anexo

Tabela para apuramento das comparticipa¢oes familiares

(artigo 17°)

NuUmero de servicos Dias Uteis Dias Uteis + Fim-de-semana
2 40% 60%
3 45% 65%
4 50% 75%
5 50% 75%
6 50% 75%
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