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CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS
NORMA 12

Ambito de Aplicagao

O Centro Social e Paroquial da Freguesia de Ardes adiante designado por (CSPA), é uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos. A Instituicdo foi fundada no ano de 1987, encontra-se
sedeada na freguesia de Ardes, concelho de Vale de Cambra. O Servigo de Apoio Domiciliario (SAD) é uma
das valéncias da Instituicdo e sobre a qual reporta o presente Regulamento.

O CSPA, com acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro, em
17/11/2005, para a resposta social de Servico de Apoio Domiciliario. Esta resposta social rege-se pelas

seguintes normas:

NORMA 22
Legislagao Aplicavel

O Servico de Apoio Domicilidrio € uma resposta social que consiste na prestagéo de cuidados individualizados
e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades
bésicas e/ou as actividades da vida diéria e rege-se pelo estipulado no:

a) Protocolo de Cooperagdo em vigor.

b) Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n® 172-A/2014, de
14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

c) Portaria n° 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condigbes de implantagao,
localizagao, instalagao e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario.

d) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua atual redagéo, Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho -
Define os critérios, regras e formas em que assenta o0 modelo especifico da cooperagao estabelecida
entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituigdes particulares de solidariedade
social ou legalmente equiparadas.

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

f) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-lei n.° 126-A/2021, de
31 de dezembro - Define o regime de licenciamento e de fiscalizagdo da prestagao de servigos e dos
estabelecimentos de apoio social

g) FAQ’'s da Comissdo Nacional de Cooperacado, anteriormente designada de comissdo Nacional de
Avaliagdo e Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperagédo (CNAAPAC);

h) Circulares de orientacdo técnica acordadas em sede de Comiss&o Nacional de Cooperacéo;

i) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3°
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Destinatarios e Objetivos

1. Sao destinatarios do Servigo de Apoio Domiciliario familias e ou pessoas que se encontrem no seu

domicilio, em situagdes 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 actividades

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

2. Constituem objectivos do Servigo de Apoio Domiciliario

a.
b.
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Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e das familias;

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

Prestar cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes
objectos de contratualizagéo;

Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do CSPA.

Promover a participagcédo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestado das
respostas sociais;

Assegurar um atendimento individualizado e personalizado em fungédo das necessidades especificas
de cada utente;

Proporcionar o maior respeito pela pessoa humana, valorizando o individuo e contribuir para a
reducao de situagdes de pobreza e de solidao;

Evitar o isolamento familiar e social, procurando motivar a familia para cooperar com a pessoa idosa;
Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento activo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, 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 situagcdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado.

Promover estratégias de manutengado e refor¢o da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
autocuidado e da auto estima e oportunidades para a mobilidade e actividade regular, tendo em
atencao o estado de saude e recomendagdes médicas de cada pessoa.

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

Promover a intergeracionalidade;

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

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

Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

NORMA 42

Cuidados e Servicos

Servigo de Apoio Domiciliario assegura a prestagao dos seguintes cuidados e servigos:

Confecgéo, transporte e/ ou distribuicao de refeigdes duas vezes por dia (Almogo e Jantar). Fins-de-

semana e Feriados uma vez por dia (Almog¢o). Respeitando as dietas com prescricdo médica;
Prestagdo de cuidados de higiene e conforto pessoal do domicilio;

Tratamento de roupas do utente;
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d. Higiene Habitacional e manutencao de arrumos dos locais diariamente utilizados pelos utentes.

e. Actividades de animacéo e socializagdo, designadamente, animacgao lazer, cultura, aquisicdo de bens

e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagao a entidades da comunidade.

2. O Servigo de Apoio Domiciliario assegura ainda outros servigos, nomeadamente:

a. Acompanhamento a consultas de saude primaria ou especialidades, no interior e exterior do concelho,
com acompanhamento de familiares ' quando estes existam.

b. Acompanhamento do utente ao exterior nas suas deslocagdes, assim que necessario.
Participacdo em convivios inter-institucionais e inter-geracionais;
Orientagdo e acompanhamento de pequenas modificagbes no domicilio, que permitam mais
seguranca e conforto ao utente.

e. Cedéncia de ajudas técnicas ou indicagbes de instituicbes que possam auxiliar na obtencdo das
mesmas.

f.  Apoio psico-social ao idoso e familia de forma a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar.

g. Colaborar no acesso a prestacdo de cuidados de saude sob supervisdo de pessoal qualificado,
podendo também proporcionar o acesso a cuidados especiais de saude.

h. Disponibilizacdo de informacdo facilitadora do acesso a servicos da comunidade adequados a
satisfagdo de outras necessidades;

i. Formagao e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de cuidados aos
utentes;

j-  Entrega no domicilio de medicamentos e seu posterior pagamento.

k. Apoio em situagdes de emergéncia.

3. Os cuidados e servigos inerentes a higiene pessoal, higiene habitacional; acompanhamento a consultas e

realizacdo de exames apenas sdo prestados nos dias Uteis.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA 52
Condig¢oes de Admissao

Séo condigbes de admisséo neste Servico de Apoio Domiciliario:

1. Estarem enquadrados nas condigées referidas no n°1 da Norma 32:
A admissédo de utentes compete a Dire¢c&o da Instituicdo.

3. A admissao é precedida de um estudo da situagéo social e individual do idoso e respectiva familia, tendo
em conta os critérios de admiss&o do utente e a sua prioridade.

4. A admissédo dos utentes esta condicionada a existéncia de vaga, tendo em conta a capacidade técnica e
organizacional do servico e o Acordo de Cooperagdo celebrado com o Centro Distrital da Seguranga

Social de Aveiro.
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' E aconselhavel a presenga de um familiar no acompanhamento a consultas com os utentes. Quando tal nao é
possivel, este acompanhamento é efectuado na mesma, com informacgéo da situagéo clinica dos utentes aos seus

familiares.

NORMA 62
Inscrigao

1. Para efeitos de admissao, o utente devera fazer a sua inscri¢cdo através do preenchimento de uma ficha de
identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracdes
efectuadas, mediante entrega de cépias dos seguintes documentos:

Bilhete de Identidade/Cartdao de Cidadao do utente e, quando necessario, do representante legal;

Cartdo de Contribuinte do utente e, quando necessario, do representante legal,

Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando necessario;

Cartao de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenga;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica do utente, quando solicitado;

-~ 0 a0 oo

Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar,

Comprovativo das despesas fixas do agregado familiar;

7 ©

Declaragao assinada pelo utente em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos

de elaboracao de processo de cliente; (quando aplicavel)

2. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverao ser entregues
no CSPA ao cuidado da Diretora Técnica.
Em caso de duvidas podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricdo e
respectivos documentos probatoérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengédo dos dados

em falta.

NORMA 72
Critérios de Prioridade na Admissao

Sao critérios de prioridade na sele¢édo dos utentes:

Privilegiar as pessoas e 0s grupos, social e economicamente mais desfavorecidos - 10
Situagdes de emergéncia social - 9

Isolamento pessoal e social, colocando o individuo numa situagédo de risco - 8
Auséncia de apoio familiar na prestagao dos cuidados necessarios - 7

Incapacidade pessoal de satisfagdo das necessidades basicas - 6

Grau de dependéncia - 5

Isolamento geografico - 4

Idade do utente - 3

Pessoas de referéncia do utente a frequentarem estabelecimento - 2

S ©® NGk wDNd-=

0. Residéncia na area geografica da resposta social, havendo possibilidade quando tal justifique de alargar a

rede de intervengao a freguesias préximas - 1
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Os critérios de priorizagado encontram-se distribuidos de forma diferenciada e decrescente, com a atribuicdo da

ponderagao correspondente.

NORMA 82
Admissao

Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica com o aval da
Direcdo do CSPA. A proposta de admissdo é baseada numa informagé&o social que tera em consideracao
as condigdes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento;

E competente para decidir o processo de admiss&o a Diregdo do CSPA.

No prazo de 10 dias o utente ou seu representante legal tera conhecimento da deciséo.

Apos decisao da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por
objectivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicdo, programacdo e
acompanhamento dos servicos prestados;

Em situagdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer da Diretora Técnica
e autorizacéo da Diregao, tendo o processo tramitagao idéntica as restantes situagdes;

No acto da admisséo é indicado a mensalidade do utente, sendo que a primeira corresponde ao més de
entrada no Servigo de Apoio Domiciliario.

Os utentes que rednam as condigdes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto € comunicado ao utente ou seu representante legal,
através de contacto presencial, telefonico ou correio eletrénico.

O horario de atendimento para candidatura esta sujeito a marcagéo prévia com a/o Director/a Técnica.

NORMA 9?2
Acolhimento dos Novos Utentes
O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

1.1 Fornecer informacgéo sobre a estrutura, organizagao interna, normas, regras e procedimentos em vigor

no CSPA. Assim como funcionamento e horarios.
1.2 Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;

1.3 Informar direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na

prestacéo do servigo.

1.4 Casos existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestacao dos servicos

e acordados na contratualizagéo;

1.5 Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestagcéo

dos cuidados;

1.6 Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a

chave do domicilio do utente;

1.7 Facilitar uma identificagdo mais rapida com a instituicdo, promovendo uma insergéo activa dos novos

utentes.
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1.8 Respeito pela personalidade, histéria de vida, envolvéncia familiar, estado de saiude e mental de cada

utente, elaborando para tal um Plano Individual (PI).
1.9 Transmitir aos utentes a Missao, Visao, Valores que norteiam o trabalho do CSPA.

1.10 Fomentar a importancia da participagdo da(s) pessoa(s) préxima(s) do utente nas actividades

desenvolvidas.
1.11 Adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados ao utente.

1.12 Desenvolver e aprofundar aspectos relevantes da Entrevista de Avaliagdo Diagndstica, completando

ou alterando sempre que se justifique o contelido da Ficha de Avaliagcdo Diagndstica.
1.13 Prestar esclarecimentos, caso necessario, e avaliar reacgdes dos utentes.

1.14 Elaboracéo, apds 30 dias, do relatdrio final sobre processo de integragéo e adaptagdo do utente, que

sera posteriormente arquivado no Processo Individual do utente;

2. Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagcbes e factores que conduziram a inadaptagdo do utente;
procurar supera-los estabelecendo novos objectivos de intervencdo. Se a inadaptacéo persistir, € dada a

possibilidade do utente rescindir o vinculo que mantém com o CSPA.

NORMA 102
Processo Individual do Utente

1. Cabe ao CSPA, na admissao de um novo utente, organizar o processo individual do mesmo, do qual deve

constar os seguintes elementos, entre outros:

a. Documentos referidos na Norma 62 — Inscrigdo, ponto 1;

b. Identificagdo e contactos da (s) pessoa (s) de referéncia do utente;
c. Data de inicio de prestacéo de servicos;

d. Identificagdo e contacto do médico assistente;

e. ldentificagédo da situagao social;

f. Processo de saude que possa ser consultado de forma auténoma;

g. Ficha de Inscrigdo / Ficha de Admissao / Contrato / Avaliagdo Diagnostica / Resultado do Programa de

Acolhimento inicial / Plano de Desenvolvimento Individual;
h. Registos da prestagédo de servigos e cuidados;
i. Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situa¢cdes andmalas.

j. Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagao,

quando aplicavel,
k. Relatério (s) de monitorizagdo e avaliagado da implementacéo do PI;

I.  Registos da cessacao da relagao contratual, com a indicagao da data e motivo da cessagao e, sempre

que possivel, anexados os documentos comprovativos.
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m. Exemplar do contrato de prestacéo de servigos;

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a direcgdo técnica,

garantindo a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual devera ser actualizado pelo menos semestralmente.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 11°
Horarios de Funcionamento
1. O Servigo de Apoio Domiciliario funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana;

2. Tem o seguinte horario de funcionamento: Segunda a Sexta-feira das 08h00 as 18h00; Sabados,
Domingos e Feriados das 07h00 as 13h00.

NORMA 122

Calculo do rendimento Per Capita

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RPC) é realizado de acordo com a seguinte
férmula e de acordo com o legislado Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua atual redagdo - Define
os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagéo estabelecida entre o
Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituicdes particulares de solidariedade social ou

legalmente equiparadas.

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

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocacgéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude,

escolaridade, formacgéo profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporario),

designadamente:
a. Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
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d.

e.

Parentes e afins menores, na linha reta e na linha colateral;
Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e

jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar;

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), considera-se os

seguintes rendimentos:

a.

b.

h.

Do trabalho dependente;

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 IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de companhias de

seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacgéo (exceto a atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de

licenciatura);

Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferenciais 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 nao 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 certidao de teor matricial ou do documento que titule a aquisigdo, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante. Esta disposigdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do
requerente e respectivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que

exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art, °5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancéarios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros activos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, 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 aplicacdo de 5%.

Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito

das medidas de promog¢ao em meio natural de vida).

4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se

as seguintes despesas fixas:

a.

b.

Valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;

Renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisicao de habitacdo propria e permanente;
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C. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d. Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

4.1. Para além das despesas referidas no ponto 4. a comparticipagdo dos descendentes e outros

familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de

comparticipagdes pela frequéncia de outra resposta social.

5. Para efeitos da comparticipacdo familiar na resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio,

considera-se, enquanto rendimento do agregado familiar e para determinagcéo do respetivo montante,

50% do montante da Prestag&o Social para a inclus&o recebida pelo utente.

NORMA 132

Tabela de Comparticipagoes

1. A comparticipagéo familiar encontra-se de acordo com o legislado na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de

julho, na sua atual redagéo.

2. A comparticipagado familiar devida pela utilizagao dos servigos é determinada em fungéo da percentagem a

aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, nunca ultrapassando os 75%, de acordo com a

seguinte tabela:

Servigo de Apoio Domiciliario

Alimentagéo (almogo) 35% Alimentacgéo (fim de semana e feriados) 10%
Alimentagéo (jantar) 5% Higiene Habitacional 10%
Higiene Pessoal diaria 10% Tratamento de roupa 5%
Higiene Pessoal semanal 7,5%

2.1. E condigdo de aceitagéo da candidatura ao SAD, nas vagas protocoladas com a Seguranga Social, a

contratagao obrigatéria de, pelo menos dois servigos.

3. Ao somatédrio das despesas referidas em b), c) e d) do n° 4 da norma 122 é estabelecido como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a

RMMG é considerado o valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a. E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respectiva nota de liquidagdo e outros

documentos comprovativos da real situagdo do agregado;

b. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de entrega

dos documentos probatérios, o CSPA convenciona um montante de comparticipagao até ao limite da

comparticipagdo maxima;

c. A falta de entrega dos documentos referidos no prazo concedido para o efeito determina a fixagdo da

comparticipagdo familiar maxima.
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o

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

Em caso de alteragdo a tabela em vigor os utentes serdo avisados com um més de antecedéncia.

NORMA 142
Montante e Revisdao da Comparticipagao Familiar

A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funcdo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano anterior, actualizado de

acordo com o indice de inflagao;

Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo mensal, quando o periodo de auséncia,

devidamente fundamentado, exceder os 15 dias seguidos;

As comparticipagbes familiares sdo revistas anualmente ou sempre que ocorram alteragdes,

designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 152
Pagamento da Mensalidades

O pagamento da mensalidade é efetuado preferencialmente até ao dia 8 de cada més no gabinete da
administrativa.

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

Perante auséncias de pagamentos superiores a sessenta dias, o CSPA recorrera aos mecanismos legais

para obter o valor em falta.

CAPITULO IV
PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVIGOS
NORMA 162
Fornecimento e Apoio nas Refeigdes

O servigco de alimentagao consiste na confecgao, transporte e distribuicdo do almogo e jantar, durante a
semana e almogo, nos fins de semana e feriados. Em casos excepcionais podera fornecer pequeno-
almocgo e lanche.

Os utentes do Servigo de Apoio Domiciliario que contratualizem o servigo de alimentagéo fazem as suas
refeicdes de acordo com as dietas que integram o Guia de Conduta Nutricional do CSPA.

As dietas sdo adaptadas as particularidades de cada utente; sempre que prescritas pelo médico, séo de
cumprimento obrigatorio.

A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada pela nutricionista.

O horario de distribuicao das refeicdes de Segunda a Sexta-feira é entre as 11h00 e as 13h00 (periodo de

almogo) e das 16h00 as 17h30 (periodo jantar). Ao fim de semana e feriados entre as 11h00 e as 13h00.

NORMA 172
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Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto, prestado

diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
2. Sempre que se verifique necessario o servigo podera compreender mais do que uma higiene pessoal
diaria.

3. Aos utentes de SAD que por falta de condigdes habitacionais ndo realizem a sua higiene pessoal no
domicilio (banho semanal), podem realiza-lo nas instalagbes do CSPA, sendo considerado um servigo de

Centro de Dia.
NORMA 182
Tratamento de Roupa do uso pessoal do Utente
1. As roupas consideradas neste servigo s&o as de uso diario, e domicilio.

2. Semanalmente, uma a duas vezes a roupa é recolhida pelas colaboradoras de higiene pessoal ou de
higiene habitacional, de acordo com o servigo estipulado e apdés o seu tratamento esta é entregue no

domicilio do utente.

NORMA 19?2
Higiene habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza das zonas e areas utilizadas no domicilio pelo

utente.

2. Duas vezes por ano, perto de épocas festivas pode-se estender a higiene habitacional a areas pouco

utilizadas pelo utente desde que este expresse esse desejo.

3. Ahigiene habitacional é efetuada consoante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado.

NORMA 207

Atividades de Animacao e Socializagao, designadamente Animacgao, Lazer, Cultura, Aquisi¢ao de bens

e géneros alimenticios, Pagamento de servigos, deslocagio a entidades locais

1. Para aferir da adequagao das atividades de animagéo e socializagédo, sdo seguidos determinados critérios
e regras de funcionamento. Desde logo, a existéncia de um Plano de Actividades. Os horarios praticados
sdo, em geral, alargados e flexiveis.

2. Os passeios ou deslocagbes ao exterior obedecem as seguintes normas:

a. A organizagdo de passeios ou deslocagdes em grupo € da responsabilidade da Diretora Técnica que
organiza as atividades nas quais os utentes da resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario estéo

incluidos;

b. Sao comunicadas através da Diretora Técnica ou pelas colaboradoras que assim dao conhecimento

aos utentes de SAD do que se vai realizar.

c. A Instituigdo proporciona o transporte aos seus utentes em passeios/ atividades exteriores

organizadas pela mesma;
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d. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacdo ser

previamente informada aos utentes;

e. E obrigatéria autorizagdo dos familiares ou responsaveis pelos utentes, quando estes ndo se

encontram em condi¢cbes para o fazer para participarem em passeios ou desloca¢des em grupo;
f.  Durante os passeios os utentes sdo acompanhados por funcionarias da Instituigao;

g. Os utentes de SAD sido sempre contactados para participar nas atividades culturais e recreativas

promovidas pela Instituicdo ou por outras entidades da regido.
h. As refeicdes sao da responsabilidade da Instituicao;

i. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feito a pedido do utente e sendo possivel em
articulacdo com familiar de referéncia. Estas despesas sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é

devido o documento relativo aos custos dos artigos ou servigos adquiridos.

NORMA 21°
Acompanhamento e transporte a consultas/ exames complementares de diagnoéstico
1. Os cuidados médicos e de enfermagem séo da responsabilidade dos familiares ou do préprio utente.

2. Quando os familiares ndo podem estar presentes no acompanhamento a consultas, tratamentos de
enfermagem ou exames complementares de diagndstico, cabe ao SAD do CSPA acompanhar os mesmos.

Sendo da responsabilidade da colaboradora ou técnica prestar as informagdes necessarias aos familiares.

3. Em caso de urgéncia recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Posto Médico Ardes, Centro de Saude

Vale de Cambra, Hospitais proximos).

4. Nos casos de urgéncia, o utente ao ndo estar em condi¢des de ser transportado pelo CSPA recorre-se aos

Bombeiros sendo os familiares informados do sucedido.

5. Nos casos de urgéncia, o utente ao ser transportado pelo CSPA, cabe a instituicdo avisar os familiares do

sucedido.

6. As despesas com deslocagbes do utente relacionadas com a sua saude (consultas médicas, exames
médicos...etc.), fora da area geografica da Freguesia, sdo suportadas pelo proprio utente ou familiar.
Custo da deslocagéo esta relacionado com a distancia percorrida, havendo tabela prépria de valores,

devidamente afixado.

NORMA 22?2
Realizagao de pequenas reparagoes / Modificagées no domicilio

1. Face a pedidos de apoio para reparacbes e modificagbes no domicilio cabe a Diretora Técnica dar

conhecimento a Direcéo sobre esses pedidos de forma a dar-lhe o melhor encaminhamento possivel.
2. Agir tendo em conta as necessidades dos utentes e a pertinéncia das alteragdes.

3. Em situagdes de facil resolugcdo pode o CSPA através dos seus meios auxiliar no processo de alteragao.
Em casos mais complexos recorre-se a meios da comunidade e apoio prestado pela Camara Municipal

através do programa Camara Amiga.
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NORMA 23°

Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

1. Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o SAD pode providenciar a sua aquisicao ou empréstimo, embora
este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagédo, devendo ser informado o utente do

valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 242
Apoio Psicossocial

1. A definicdo de atividades/servigos relativas ao apoio psicossocial ocorre no contexto das avaliagdes
efetuadas (Avaliagdo Diagnostica; Avaliagdo das Necessidades e Potencialidades do Cliente) e na

construgao/revisado do PI.

2. O apoio psicossocial integra as ac¢des de ambito psicoldgico e social, tendo como objetivo promover o
bem-estar fisico psicolégico e social, econémico e psicolégico e emocional do cliente e pessoa

significativa.

NORMA 252

Formacgao e Sensibilizacdao dos familiares e cuidadores informais para a prestagao de cuidados aos

utentes

Aos cuidadores informais dos utentes de SAD é-lhes prestado informagdo sobre programas de apoio e

formagéao subordinados a prestagao de cuidados.

NORMA 262
Administracdao da Medicagao prescrita
1. A medicagdo administrada ao utente cumpre as respectivas prescrigdes médicas;

2. O SAD organiza individualmente a medicacao de cada utente, ficando em alguns casos responsavel pela

sua aquisi¢do e posterior pagamento na farmacia.

3. Nos casos em que haja necessidade o SAD fica responsavel pelo pedido de receitas junto do médico de

familia.

4. O SAD procura assegurar que a medicagéo seja tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados e fins-de-

semana, recorrendo para isso a familiares e/ou voluntarios se necessario.
NORMA 272
Outras atividades/ Servigos prestados

Face a servigos que ndo estejam contratualizados com os utentes de SAD cabe a Diregdo aprovagdo para

prestacéo de referidos servigos.
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NORMA 28°

Lista de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo de um candidato por inexisténcia de vagas é comunicado a si
e/ou ao familiar responsavel. O mesmo ¢é ainda informado da existéncia de uma lista de espera e dos seus
critérios de priorizagdo. Se 0 mesmo manifestar interesse em integrar a lista de espera é informado a

posicao que ocupa.

CAPITULO V

RECURSOS

NORMA 292
Pessoal

1. O quadro de pessoal afeto ao servico de Apoio Domiciliario encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (direcgao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntarios), formagéo e conteudo funcional (ANEXO I[), definido de acordo com a legislacdo/normativos

em vigor.

NORMA 30°
Direcao Técnica

1. A Direcdo Técnica do SAD do CSPA compete a um técnico cujo nome, formacéo e contetido funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das
regras definidas pela Diregdo da Instituigdo, coordenando e supervisionando as actividades do restante

pessoal.

2. A Diretora Técnica é substituida nas suas auséncias e impedimentos pela Técnica Superior de Servigo

Social.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 312
Direitos e deveres dos utentes
1. Sé&o direitos dos Utentes:

1.1. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos usos

e costumes;

1.2. Ser tratado com consideracéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes

religiosas, sociais e politicas;

1.3. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de

cuidados estabelecido e contratado;
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1.7.

1.8.

1.9.

2.

2.1

2.2

2.3.

24.

2.5.

2.6.

Séao

1.

1.4. Ser informado das normas e regulamentos em vigor;

1.5. Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigdo, sempre que possivel e necessario e

quando solicitado pelo mesmo;

1.6. Usufruir de ajudas adequadas a sua situagéo e que se situem no ambito das actividades do Servico

de Apoio Domiciliario;
Participar nas actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o fornecimento de

refeicoes;

Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada respeitada e

preservada;
Apresentar reclamagoes e sugestdes de melhoria do servigco aos responsaveis da Instituicao.
A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde.

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos, ou

ao trabalhador responsavel pela prestacao de cuidados.

Sé&o deveres dos utentes:
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas actividades desenvolvidas;
Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da Instituicéo;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento ou dieta alimentar que Ihe

seja feita;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o estabelecido;

Observar o cumprimento das regras expressas no Regulamento Interno, bem como de outras

decisoes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Diregéo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo

temporaria ou permanentemente;

NORMA 322
Direitos e Deveres da Instituicao
direitos do Centro Social e Paroquial da Freguesia de Ardes:

Ver reconhecida a sua natureza particular e consequentemente o seu direito de livre atuacédo e a sua plena

capacidade contratual;

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio

técnico;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragbes

prestadas pelo utente e/ou familiares no acto da admisséo;
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Fazer cumprir com o acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom

funcionamento deste Servigo;

Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizagéo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos,

ou ainda, o bom relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituigao.

Todos os meses e até ao dia 08 de cada més, exigir & familia ou responsavel o pagamento da
mensalidade, que estara dentro das regras estabelecidas na Orientacdo Normativa que rege a definicao

das mensalidades para as IPSS’s.

Sao Deveres do Centro Social e paroquial da Freguesia de Arbes

1.

10.

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada

circunstancia;

Garantir o bom funcionamento da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de

profissionais com formacgéao e qualificacdo adequadas;
Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

Colaborar com os servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao

desenvolvimento da resposta social;

Prestar servigos constantes deste Regulamento Interno

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos utentes;
Proceder a admissao dos utentes de acordo com os critérios definidos neste regulamento;

Manter processos dos utentes atualizados;

Garantir sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

Estabelecer os principios e regras relativas a fixacdo das comparticipagdes financeiras dos utentes ou das

suas familias, devidas pelas prestagdes de servigos ou utilizagdo de equipamentos;

NORMA 33°
Direitos e Deveres do representante legal e/ou familia
1. Sé&o direitos da familia e/ou representante legal
a. Serinformado das normas e regulamentos em vigor.
b. Reclamar em caso de verificagdo do ndo cumprimento no estipulado neste regulamento.
c. Certificar-se da prestagao efetiva dos servigos contratados junto do CSPA.
d. Visitar o seu familiar, de acordo com o horario definido.

e. Formalizar a rescisdo do contrato, desde que o préprio utente no uso das suas capacidades

formalize esse pedido por escrito.

f.  Levar o utente para gozar férias ou saidas esponténeas, sempre que o desejarem e for

aconselhavel.
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2. Sao deveres da familia e/ou representante legal

a. Manter uma boa relagao afetiva com o utente, promovendo a adaptagéo deste na comunhao

de pessoas nos espagos comuns.

b. Assumir o compromisso de reintegracdo do seu familiar em caso de inadaptagéo ou

incumprimento dos deveres estipulados por este regulamento.
c. Participar sempre que possivel com o seu familiar, no Plano de Atividades da Instituigdo.

d. Regular-se pelas normas estabelecidas neste regulamento

NORMA 342
Depésito e guarda dos bens do utente
1.  Alnstituicdo s6 se responsabiliza pelos objectos e valores que os utentes Ihe entreguem a sua guarda;

2. Neste caso é feita uma lista dos bens entregues, arquivada junto do processo individual do utente.

NORMA 35°
Contrato de prestagao de servigos

1. E celebrado por escrito, um contrato de prestagdo de servicos com o utente ou seus familiares e quando

exista um representante legal, donde constem os direitos e obriga¢des das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado outro no

respectivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato € efectuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 36°
Interrupcao da Prestagao de servigos por Iniciativa do Utente
1. Alinterrupgdo da prestagao de servigo pode ser feita em duas situagdes:
a. Quando o utente se encontra hospitalizado;
b. Férias e/ou acompanhamento por familiares

2. O pagamento da mensalidade do utente sofre uma redugéo de 10% quando este se ausenta por um

periodo de 15 dias seguidos.

3. Quando o utente vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada pelo mesmo com 8 dias

de antecedéncia;

4. A ndo renovacdo do Contrato por qualquer um dos outorgantes deve ser comunicada com uma

antecedéncia minima de 8 dias em relagao a data de termo do contrato.
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NORMA 37°

Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

A cessacgao da Prestagéo de Servigos por iniciativa do utente pode acontecer:

1. Por morte do utente durante a sua permanéncia em Servigo de Apoio Domiciliario;

2. Por desisténcia; o utente tem de informar a Instituicdo 8 dias antes de abandonar o Servico de Apoio

Domiciliario e rescinde-se o Contrato de Prestacéo de Servigos.

NORMA 38°
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, o CSPA possui livro de reclamagdes, fisico e eletrénico, que podera ser

solicitado junto da Diretora Técnica sempre que desejado.

NORMA 39°
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias que servira de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

CAPIiTULO VI
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 40°
Alteragoes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteragdées no funcionamento do Servigo de
Apoio Domiciliario, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objectivo principal a

sua melhoria;

2. Quaisquer alteragbes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do

direito a resolucao do contrato a que a estes assistem, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Estas alteragdes deverao ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento

técnico da resposta social.

4. Sera dado a conhecer o Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato de

celebracao do contrato de prestagéo de servicos.

NORMA 41°

Integracado de Lacunas
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Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em conta a

legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 42°

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 20 de janeiro de 2023

A Direccao do Centro Social e Paroquial da Freguesia de Aroes

ANEXO |
CONTEUDO FUNCIONAL — SAD
DIREGAO TECNICA

Criar condi¢gdes que garantam um clima de bem-estar aos utentes, no respeito pela sua privacidade,
autonomia e participacédo dentro dos limites das suas capacidades fisicas e cognitivas;

Assegurar a Gestao da Qualidade;

Administrar o Fundo de Maneio que |lhe seja estabelecido para pequenas aquisigdes de caracter urgente,
devidamente justificadas, através da prestacdo de contas.

Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga Social esclarecimentos de natureza
técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a sua melhoria.

Promover reuniées de trabalho junto dos colaboradores prevenindo a conflitualidade e reforgcando a auto-
estima de todos os intervenientes na vida da Instituigéo.

Proceder ao levantamento de Necessidades de Formagdo de cada colaborador, para posteriormente
elaborar um Plano de Formagéo que devera ser sempre aprovado pela Direcgdo do Centro Social.

Avaliar os resultados do CSPA,;

Participar nas reunides de Direc¢gdo quando forem tratados assuntos relativos ao funcionamento da
Instituicao.

Respeitar e tratar com seriedade a entidade empregadora, os superiores hierarquicos, os colegas de
trabalho e todos os utentes da Instituigao.

Seguir a sua conduta conforme Estatutos e Regulamento Interno da Institui¢éo;

Comparecer ao servico com assiduidades e pontualidade

Realizar o trabalho com zelo e diligéncia

Cumprir as ordens do empregador em tudo o que respeita a execugdo e disciplina do trabalho, salvo na

medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias.
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No

Na

No

Guardar lealdade & Instituicho, nomeadamente n&o exercendo fungbes por conta prépria ou em
concorréncia com ele, nem divulgando informagdes referentes a organizagdo do trabalho, utentes, nem
métodos de trabalho.

Velar pela conservagéo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabalho que Ihe forem confiados

pela Instituicao.

ambito da Qualidade:

Assegurar a execucdo, manutencdo e supervisdo do plano HACCP, acompanhando as cozinheiras e
restantes manipuladoras de alimentos durante o seu trabalho; recepcionando e divulgando junto da
Cozinha as ementas elaboradas pela Nutricionista; procedendo a sua afixagdo nos termos da legislagdo em
vigor.

Gerir o Guia de Conduta Nutricional dando todas as condigdes para que este seja implementado e
cumprido.

Promover e executar actos que contribuam para a melhoria da qualidade de prestacdo de servicos da
Instituicao.

Cooperar na Instituicdo para a melhoria do Sistema de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho.

ambito dos Recursos Humanos

Propor a admissao de pessoal sempre que o bom funcionamento do servigo assim o exija.
Elaborar o mapa de férias e folgas dos colaboradores;

Elaborar horario e mapa de trabalho dos colaboradores;

Em conjunto com a Direcgdo do CSPA proceder a Avaliagdo de Desempenho de todos os funcionarios;

ambito dos Servigos Gerais

Controlar a utilizagao de recursos;

Propor a Direcgédo a aquisicdo de equipamentos necessarios ao funcionamento da Instituicdo, bem como a
realizagcao de obras de conservagéo e reparagdo sempre que se tornem indispensaveis.

Cumprir as prescrigdes de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho estabelecidas nas disposigdes legais
ou convencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo empregador.

Coordenar os transportes realizados na Instituicdo, dando indicacdes precisas a Motorista das tarefas a

realizar.

area Social:

Estudar a situagédo socio-econémica e familiar dos candidatos a admissao, recorrendo a entrevista e visita
domiciliaria.

Propor comparticipacdo dos utentes de acordo com os critérios definidos.

Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua integragao.

Organizar e manter actualizado o Processo Individual de cada utente.

Fomentar e reforgar as relagdes entre utentes, os familiares, os amigos e a comunidade.

ambito da Animagao/Ocupacgao:

Elaborar o Plano Anual de Actividades com a participacdo de outros técnicos e utentes.

Incentivar a organizagao de actividades, fomentando a interacgdo entres as diversas instituigdes a nivel do
concelho.

Fomentar a participacao dos idosos na vida diaria da Instituico.
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= Sempre que necessario cabe a Directora Técnica executar fungbes de expediente; arquivo; Proceder ao
levantamento das pensdes dos utentes;

= Organizar e manter actualizados os processos do pessoal;

= Controlar a assiduidade e pontualidade do restante pessoal;

= Colaborar na preparagao dos planos de férias, folgas e horarios de pessoal.

ECONOMATO

= Armazenar, conservar, controlar e fornecer as secgbes correspondentes as mercadorias necessarias ao

seu funcionamento.
= Preenchimento de Registos indicados para a sua fungéo.

= Proceder a indicacdo aos responsaveis hierarquicos da aquisicdo de mercadorias, bens alimentares e

outros produtos necessarios ao funcionamento da Instituicdo.
= Proceder a recepgédo dos artigos e verifica a sua concordancia com as respectivas requisicoes;
= Organizar e manter actualizados os ficheiros de mercadorias a sua responsabilidade,

=  Executar e colaborar na elaboracado de inventarios periodicos.

PESSOAL COZINHA

Cozinheiro e ajudante de Cozinheiro:

=  Organizar, coordenar, dirigir os trabalhos da cozinha.

=  Preparar, temperar e cozinhar alimentos destinados as refeigoes;

= Elaborar e contribuir para a confecgdo das ementas.

=  Orientar ajudantes e auxiliares na execugdo das suas tarefas na cozinha.

= Receber os viveres e outros produtos necessarios a sua confecgdo, sendo responsavel pela sua
conservagao.

=  Amanhar o peixe, preparar os legumes e a carne e proceder a execugao das operagdes culinarias.

=  Empratar e guarnecer as refei¢des servidas na Instituigdo e ao domicilio.

= Responsavel pela conservagéo dos alimentos entregues na cozinha e do seu aprovisionamento.

=  Confeccionar doces quando as ementas assim o indicam;

= Zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

= Manter em dia o inventario do material de cozinha, informando superiormente listagem de material
necessario ao funcionamento da mesma.

= Informar responsavel pelo Economato das falhas de bens alimentares necessarios a confecgdo das
refeicoes.

= Executar e/ou verificar preenchimento de todos os Registos inerentes ao Plano de HACCP e Guia de

Conduta Nutricional.

SERVICOS GERAIS
»= Proceder a limpeza e arrumacgao dos espacgos da Instituicdo; (Cozinha: espagos/utensilios; WC; espagos
comuns; Economato; Lavandaria; Gabinetes; Espagos exteriores)

= Higienizacao/limpeza dos utensilios utilizados no transporte de alimentos ao domicilio.
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Ser responsével pelo correcto manuseamento dos produtos de limpeza indicados no Plano de Higienizagéo
aprovado pela Direcgdo, devendo actuar tal como o descrito.

Avisar a Direcgao Técnica da falha de algum produto para proceder a sua posterior aquisigao.

Quando necessario, assegurar o transporte de alimentos e outros artigos aos utentes;

Servir refeigdes em refeitorio;

Desempenhar fungdes de estafeta e proceder a distribuicao de correspondéncia e valores por protocolo;
Quando necessario, efectuar o transporte de utentes quando falecem;

Desempenhar outras fungdes ndo especificas que se enquadrem no dmbito da sua categoria profissional e
ndo excedam o nivel de indiferenciagdo em que esta se integra.

Em situagdes pontuais poderdo substituir uma Ajudante Acdo Direta nas seguintes funcdes. Para tal
deverdo ter caracteristicas pessoais que facilitem o contacto com a populagdo idosa, sabendo
lidar/comunicar com esta.

Em situacdes de folgas/férias terdo de substituir o posto em falha desde que compativel com as suas

fungdes.

AJUDANTES ACGAO DIRETA

Trabalhar directamente com Idosos tendo em vista o seu bem-estar, pelo que executa a totalidade ou
parte das seguintes tarefas:

Receber os utentes e proceder a sua integracdo no periodo inicial de utilizacdo dos equipamentos ou
servigos.

Proceder ao acompanhamento diurno e/ou nocturno dos utentes, guiando-os, auxiliando-os, estimulando-
os através da conversacao, detectando os seus interesses e motivagdes e participando na ocupacéo de
tempos livres.

Assegurar a alimentagéo regular dos utentes na instituigdo ou no transporte ao domicilio das mesmas.
Prestar Cuidados de Higiene Habitacional tais como:

Cuidado e limpeza dos espacgos utilizados pelos utentes nas suas habitagbes. (cozinha, quarto, casa de
banho, sala)

Sempre que o utente faculte uma chave esta deve ser registada na Lista de Pertences do préprio, sendo a
AAD responsavel pelo bom trato da mesma.

Quando o utente apenas tiver o servico de Higiene Habitacional devem proceder a substituicdo da roupa
da cama e de casa de banho, bem como o vestuario dos utilizadores;

Proceder a recolha de roupa suja e correspondente registo assim como, a sua posterior entrega das
roupas lavadas ao domicilio dos utentes.

Requisitar, receber, controlar e distribuir artigos de higiene e conforto.

Reportar a Directora Técnica ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas.

Conduzir de habilitado, as viaturas da Institui¢cao.

Quando requisitado entregar medicacdo ao domicilio. E se for necessario nos casos previamente
indicados proceder a indicagdo da toma da medicagéo e sua preparacao no domicilio ou na Instituicdo.
Acompanhamento nos casos indicados dos utentes a consultas médicas, sempre na companhia do
motorista e de um familiar, ou na sua auséncia assume a totalidade da responsabilidade.

Prestar Cuidados de Higiene Pessoal, tais como:

Prestar cuidados de Higiene e conforto aos utentes como Banho completo (na residéncia ou quando nao
ha condigdes nas instalagdes do Centro Social); Muda de Fralda; corte de cabelo, barba. Todos estes

cuidados devem ser realizados sempre que possivel pelo préprio idoso, contudo, quando tal ndo é

Pagina 22 de 23



|
REGULAMENTO INTERNO i ﬂ CENTRO SOCIAL
CSPA.028 . SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

possivel o auxilio prestado deve ser realizado de forma a preservar a sua dignidade e individualidade do
mesmo, sem exposigado durante o banho e sempre que possivel respeitando os seus habitos.

] Colaborar na prestagdo de cuidados de saude que ndo requeiram conhecimentos especificos,
nomeadamente aplicando cremes medicinais, executar pequenos pensos e administracdo de

medicamentos, nas horas prescritas e segundo instru¢des recebidas.
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