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INTRODUCAO

A Ancora - Associagdo Centro Comunitdrio Santa Luzia é uma IPSS que intervém
essencialmente junto de trés publicos-alvo: infancia (com a resposta social Creche
e Pré-escolar), 32 idade (com as respostas sociais Centro de Dia e Servico de Apoio
Domicilidrio) e familias carenciadas (através da medida de Rendimento Social de

Insercdo).

O Servigo de Apoio Domicilidrio (de agora em diante designado de SAD) é a
resposta social que consiste na prestacdo de cuidados e servicos a 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 bdsicas e/ou a realizacdo das atividades

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

As diferentes alteragdes que se tém verificado na sociedade actual, sobretudo ao
nivel da composigdo e fungdes do grupo familiar, da solidariedade intergeracional
e social, da falta de investimento no envelhecimento por parte da sociedade e da
insuficiéncia de respostas adequadas ao controlo das situagdes de dependéncia,
permitem verificar que um grande nimero de pessoas nestas situagdes encontra
no SAD uma resposta que contribui para colmatar algumas das dificuldades com

que elas proprias e mesmo o seu agregado familiar se debatem quotidianamente.

O SAD é uma resposta que possibilita as pessoas manter os seus costumes e
habitos quotidianos no seu lar e, simultaneamente, estabelecer novos
relacionamentos e elos de ligagdo com o exterior, através de uma rede de contactos
com os colaboradores, voluntdrios, clientes e pessoas da comunidade, onde a
qualidade da interven¢do é uma exigéncia a ter em conta permanentemente na

gestdo desta Resposta Social.
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Capitulo I

Caracterizag¢ao do Servigo de Apoio Domiciliadrio

Artigo 12
Objetivos
Sao objetivos do SAD:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;
¢) Contribuir para a permanéncia dos clientes nos seus meios habituais de
vida, retardando ou evitando o recurso a institucionaliza¢do (a tempo
parcial ou completo);
d) Promover estratégias que visem a manutengdo da autonomia da pessoa
idosa pelo maior tempo possivel;
e) Prestar cuidados e servigos adequados as necessidades dos clientes,
sendo estes objeto de contratualizacdo;
f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;
g) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros

cuidadores.

Artigo 22
Instalacdes
1. O SAD funciona nas Instalacdes da Associagdo Ancora - Centro Comunitario de
Santa Luzia, situado na Rua da Ancora S/N 8800-539 - Santa Luzia.
2. 0 local de funcionamento da resposta social existente e de quaisquer outras que
venham a ser criadas pode ser alterado, por decisdo da Dire¢do, sempre que as
condicdes objectivas assim o exijam para um racional funcionamento da

Instituicdo, desde que estejam reunidas todas as condigdes exigidas por lei.

Artigo 32
Funcionamento
1. O SAD tem como principal drea de abrangéncia a freguesia de Santa Luazia,
podendo, no entanto, sempre que necessario alargar a sua abrangéncia a outras

freguesias do Concelho de Tavira;
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2. 0 horario de funcionamento da resposta social de SAD é de segunda-feira a
domingo, das 8h as 19h.
3. A prestacdo dos servigos solicitados serd determinada de acordo com as
necessidades dos clientes e a capacidade do SAD;
4. Nos casos em que, ap6s avaliagdo da situagdo psicossocial do idoso, se verifique
a necessidade de a Ancora manter em seu poder uma cépia da chave do domicilio
do idoso, esta situagdo devera ser autorizada, em documento préprio, pelo cliente
e/ou pela pessoa proxima;
5. As chaves dos domicilios entregues a Ancora sdo da responsabilidade da
Diregdo Técnica;
6. Periodos pontuais de encerramento:

a) Dias 25 de dezembro e 1 de janeiro;

b) Sempre que necessdrio encerrar noutros dias ndo estipulados, tal sera

previamente comunicado aos clientes e/ou pessoa responsavel/préxima;

7. O cliente podera ao longo do ano gozar férias junto de familiares ou amigos sem
quaisquer restrigdes de tempo, devendo atempadamente comunicar a Diregdo
Técnica da resposta social a sua auséncia;
8. Sempre que se verifiquem situa¢des de agressividade (ffsica ou emocional) por
parte do idoso ou seus familiares que ponham em causa a seguranga e integridade
fisica ou psicolégica dos colaboradores devem ser levadas a cabo todas as
diligéncias necessdrias para que tal situagdo se extinga, podendo a sua
continuidade ser motivo de rescisdo automadtica do contrato de prestacdo de

servigos por parte da Ancora.

Artigo 42
Capacidade
O SAD tem capacidade para 50 clientes, estando presentemente 12 clientes

abrangidos em acordo de cooperagdo com a Seguranga Social.
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Capitulo II

Direitos e Deveres dos Clientes

Artigo 52
Direitos dos Clientes
1. Sdo direitos dos clientes:
a. conhecer e ter acesso ao Regulamento Interno do SAD;
b.ser respeitado na sua dignidade pessoal, bem como pelos seus usos e
costumes e ser ouvido quando manifesta a sua opinido;
c. exigir qualidade nos servigos prestados;
d.visitar a sede da Ancora e participar nas atividades af desenvolvidas, bem
como sugerir alteragdes.
e. participar na elaboracéo do Plano Anual de Atividades da Ancora Senior;
f. ter um Plano Individual em cuja elaboragdo o cliente participa;
g. ter conhecimento atempado da ementa semanal, que deverd ter em conta as

necessidades dietéticas dos clientes.

Artigo 62
Deveres do Cliente
1. Sdo deveres dos clientes:

a.respeitar a dignidade e fung¢des dos técnicos e colaboradores;
b.respeitar os direitos dos outros clientes;
c. acatar e cumprir as indicagdes estabelecidas nos Regulamentos Internos;
d.proceder ao pagamento atempado das comparticipagdes familiares, de

acordo com o estabelecido no contrato de prestagdo de servigos (entre os

dias 1 e dia 10 do respetivo més).

Capitulo I1I
Candidatura

Artigo 72
Inscricdo
1. O processo de inscrigdo requer o preenchimento de uma ficha de inscrigdo e a

entrega dos seguintes documentos:
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- Fotocopia do bilhete de identidade ou cartio de cidadio;

- Fotocépia do cartdo de Seguranga Social/comprovativo de NISS (caso
ndo tenha cartdo de cidadao);

- Fotocdpia do cartdo de saide (caso ndo tenha cartdo de cidado);

- Fotocopia do cartdo de contribuinte (caso ndo tenha cartio de
cidaddo);

- Fotocopia da Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidacio e
comprovativo da pensdo ou pensdes em vigor;

- Relatério médico, indicando a existéncia de doencas infecto-
contagiosas caso existam, e historia clinica da pessoa;

- Além do espelhado na declaragdo de IRS outras provas das despesas
fixas do agregado familiar (renda de casa ou prestagdo mensal devida
pela aquisicdo de habitagdo prépria, aquisicio de medicamentos em
caso de doenga cronica, despesas com transportes publicos, entre outros

considerados relevantes pela Dire¢do) e outras provas de rendimentos

do agregado familiar.

Artigo 82
Critérios de Selecdo e Priorizagio e Respetiva Ponderacio
1. Os critérios de selegdo e priorizagdo do SAD séo:
a. fracos recursos econdmicos (30%);
b. incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas (20%);
c. auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar
os cuidados bésicos (20%);
d. risco de isolamento social e pessoal (10%);
e. residéncia na freguesia (10%);
f. pessoas de referéncia a frequentar o estabelecimento (5%);
g. ser sdcio da Ancora (5%).
2. Apos a selegdo das inscrigdes, caso ndo exista vaga, o cliente passa a constar da
lista de espera, de acordo com os critérios de priorizagio estabelecidos.
3. Caso exista vaga e a pessoa retina todas as condi¢es serd dado inicio ao

processo de admissao.
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Artigo 9°
Admissao
1. O processo de admissdo é gerido pela Dire¢do Técnica do SAD e contempla os
seguintes procedimentos:
a. Realizagdo de Visita Domiciliaria;
b. Contrato de Presta¢ao de Servigos;
c. Entrevista de Avaliagdo diagndstica;
d. Programa de Acolhimento Inicial;
e. Plano Individual.
2. Em simultineo é constituido um Processo Individual de Cliente do qual constam
estes documentos e outros que lhe digam respeito.
3. 0 Processo Individual do Cliente é confidencial e da responsabilidade da Diregédo
Técnica do SAD.
4. 0 Cliente, na admissio, paga ainda o valor de 5,00€ para aquisicdo de kit de
alimentacdo e 5,00€ para o kit de lavandaria, desde que os referidos servicos

estejam contratualizados.

Artigo 102
Comparticipag¢do Familiar
1. A comparticipagio familiar para a resposta social de SAD é determinada pelas
normas definidas na Portaria n? 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e
republicada pela Portaria n? 218-D/2019, de 15 de julho.
2. Aférmula a aplicar para determinar a comparticipagdo familiar é a seguinte:
RAF/12-D
RC =

Legenda:
RC - Rendimento per capita mensal
RAF - Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D - Despesas fixas mensais

n - Nimero de elementos do agregado familiar
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3. Entende-se por agregado familiar para além do utente da resposta social o

conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento,

afinidade, ou outras situagoes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar

(RAF), considera-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

d) De prestagdes sociais;

e) Bolsas de estudo e formagao;

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento;

5. Consideram-se despesas fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacgédo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitacdo prépria e
permanente;

c) Os encargos médios mensais com transportes publicos, até ao valor maximo da
tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) As despesas com satde e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga croénica.

6. A prova dos rendimentos declarados é feita mediante a apresentagdo de

declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos

comprovativos da real situagio do agregado.

7. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento, e

ap0s efetuadas as diligéncias complementares consideradas mais adequadas ao

apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade, a institui¢io

poderd convencionar o montante da comparticipacdo familiar até ao limite da

comparticipagdo familiar maxima.

8. A prova das despesas fixas é feita mediante a apresentacdo dos respetivos

documentos comprovativos.

9. A falta de entrega dos documentos de prova dos rendimentos e/ou despesas

fixas, no prazo concedido para o efeito, determina a fixacdo da comparticipagdo

familiar maxima.
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10. Para a determinag¢do da comparticipagdo familiar serdo tomados em conta os

servicos contratados (no minimo 2 servigos), de acordo com a seguinte

propor¢ao:
a. 2 servicos 40%
b. 3 servicos 55%
c. 4 servigos 70%
d. Mais de 4 servigos 75%

11. Quando a frequéncia do servigo “cuidados de higiene e conforto” e/ou “apoio
na alimenta¢do” é superior a uma vez por dia (manhd e tarde ou almogo e
jantar) o segundo apoio é considerado mais um servigo para efeitos de calculo
da comparticipagdo familiar.

12.Quando os servicos forem prestados ao fim-de-semana a comparticipagdo
familiar sofre uma majoragdo de 10%, nunca podendo a mesma exceder 75%.

13.0 valor da comparticipagdo familiar constarda no Contrato de Prestagdo de
Servicos que serd assinado pelo Presidente da Diregéo, pelo cliente ou pessoa
proxima do cliente e pela técnica responsavel pelo calculo.

14.Quando a admissdo na resposta social é feita até ao dia 15 do més a
comparticipagdo familiar é paga na totalidade. Se a admissdo ocorrer apés o dia
15 ¢ aferido o valor correspondente aos dias de prestagdo de servigos e
cobrado apenas esse valor.

15. As comparticipag@es familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual.

16.Quando o cliente estd ausente mais do que 15 dias seguidos ha lugar a um
desconto de 10% na comparticipa¢do familiar.

17. O valor da comparticipagdo familiar maxima é estipulado de acordo com o

custo médio real do cliente verificado no ano anterior na resposta social SAD.

18. A Associagdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento

da comparticipagdo familiar, sempre que, através de uma cuidada anélise

socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade.

19. Os pagamentos devem ser efetuados na data fixada para o efeito no contrato

de prestagdo de servigos.

20. O atraso no pagamento da comparticipagdo familiar, para além do prazo

fixado, implica um acréscimo de 20% na comparticipag¢do familiar.

Versio 02/2023
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21. O pagamento podera ser efetuado através de numerdrio ou cheque na
secretaria da instituicio ou através de transferéncia bancaria para o NIB
0036.0239.99100032030.70;

22. 0 cliente recebera um recibo da quantia paga mensalmente.

23. A rescisdo de contrato deve ser solicitada por escrito, dirigida ao Presidente
da Direcao, até ao dia 15 do més que antecede a safda. Caso tal ndo se verifique,
sera cobrada a comparticipa¢do familiar do més seguinte, aplicando-se a redugdo
definida no n? 16.

24. Excetua-se do numero anterior a situagdo de integracdo em Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas, desde que a inscri¢do tenha sido previamente
comunicada a Ancora, caso em que a comparticipacio serd calculada
proporcionalmente aos dias em que houve efetivamente prestagao de servicos.

25. O contrato caduca automaticamente com o falecimento do cliente.

26. Em caso de rescisdo de contrato apds pagamento da comparticipag¢do familiar

ndo havera lugar a qualquer espécie de reembolso.

Capitulo IV
Servicos

1. Os servicos prestados pela resposta social SAD sdo os seguintes:

- Cuidados de higiene e conforto pessoal;

- Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados;

- Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescri¢ao
meédica;

- Pequenos cuidados de satde, tais como: apoio e/ou supervisdo na toma de
medicamentos de acordo com prescrigdo médica devidamente comprovada,
medi¢do de glicémia e administracdo de insulina de acordo com prescrigdo médica
devidamente comprovada sempre que se verifique essa necessidade, medicdo de
tensdo arterial, entre outros desde que devidamente autorizados pela Diregéo;

- Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente (na lavandaria da Ancora
e/ou no domicilio do cliente);

- Atividades de animacdo e socializagdo, designadamente: animacgdo, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos,

deslocagdo a entidades da comunidade.
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2. Além deste podem também ser prestados outros servigos:
- Transporte - deslocagdes fora da localidade de Santa Luzia serdo pagas pelo
cliente, de acordo com os valores da tabela em vigor.
- Cuidados de imagem;
- Apoio psicossocial;
- Formacdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a
prestacdo de cuidados ao cliente;
- Confec¢ao de alimentos no domicilio.
3. Os servigos a prestar sdo definidos com o cliente e sua familia de acordo com as
necessidades manifestas e, eventualmente, com necessidades identificadas
aquando da avaliagdo diagndstica, bem como com a capacidade da instituicdo;
4. Todos os servigos contratualizados devem respeitar os habitos e gostos pessoais
do cliente, bem como os seus ritmos e expetativas.
5. Os principios éticos de respeito, confidencialidade, privacidade, entre outros,

estardo na base da prestacdo de todos os servigos contratualizados.

Capitulo V

Atuacgio em Caso de Doenca

1. Sempre que o cliente se encontre doente, a familia é imediatamente avisada e,
em caso de impedimento desta, a Ancora encaminhard o cliente para os
servigos de saude, acompanhado por um(a) colaborador(a).

2. Em situagdes de emergéncia o(a) colaborador(a) de servigo tomara as medidas
que considerar necessarias e avisara a famflia do procedimento seguido.

3. O cliente poderd requerer apoio a medicagdo, sendo que nessas situagdes, os
medicamentos, prescricdo médica e indicacdo terapéutica devem estar
devidamente identificados.

4. A compra dos medicamentos é da responsabilidade do cliente e/ou pessoa
préxima/responsavel, comprometendo-se a Ancora a avisar com a devida

antecedéncia a necessidade de obteng¢do de mais medicagao.

Capitulo VI
Plano de Atividades

1. Anualmente é elaborado um plano de atividades a partir das necessidades,
valores, interesses e expectativas dos clientes, com atividades mensais para

J n

Versdo 02/2023



Ancoera

ASSOCIAGAD CENTRO COMUNITARIO
] el

BT

todos os clientes da resposta social. Para além das atividades constantes no
referido plano, serdo também desenvolvidas atividades semanais com os
clientes que tenham esse servigo contratualizado.

2. 0 referido plano tem um caracter flexivel podendo, por isso, ser sujeito a
alteracdes, as quais terdo de ser comunicadas e aprovadas pelos clientes e pela
Direcdo da Associagdo;

3. Os idosos sdo livres de participar ou ndo nas atividades propostas e

incentivados a sugerir novas atividades.

Capitulo VII

Colaboradores

1. Sdo direitos dos colaboradores:
a) ser tratados com o respeito que lhes é devido;
b) protec¢do na seguranca e integridade fisica quando estdo no exercicio da sua
atividade;
¢) frequentar a¢des de formagdo necessarias e adequadas a realizagdo das
fungoes que desempenham, de forma a assegurar a qualidade das mesmas;
d) apresentar criticas construtivas e sugestdes relativas ao funcionamento da
[nstituicao;
e) ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu
processo individual;

f) ver cumprida a legislagdo laboral.

2. Sdo deveres dos colaboradores:
a) tratar com respeito e corregdo qualquer elemento da Instituicao;
b) ser assiduo e responsavel no cumprimento dos hordrios e tarefas que lhe
forem atribuidas;
c¢) participar, de acordo com as suas competéncias e possibilidades, nas
atividades desenvolvidas pela Instituigdo;
d) zelar pela preservagdo, conservacdo e asseio da Institui¢do, nomeadamente
no que diz respeito a instalagdes, material didatico, mobilidrio e espagos
existentes, promovendo uma utilizagdo adequada dos mesmos;
e) contribuir para a preservacgio da seguranca e integridade fisica e moral de

todos os que participam na vida da Institui¢éo;
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f) cumprir o sigilo profissional, evitando a fuga de informac¢ido e a
transformacdo das informacées;
h) os que se encontram na legislagdo laboral e na convencio coletiva de

trabalho das IPSS.

Capitulo VIII

Voluntdrios
1. A Ancora tem um banco de voluntariado, constitufdo por pessoas que, sem
qualquer tipo de remuneragdo, desenvolvem atividades ou prestam servicos junto
dos clientes do SAD.
2. Todos os voluntdrios estdo devidamente identificados e regem a sua ag¢do por
principios éticos e morais.
3. Toda a logistica do banco de voluntariado é da responsabilidade da Direcdo
Técnica.

4. £ aplicada a legislagdo que orienta a pratica do voluntariado em instituicdes.

CONSIDERACOES FINAIS

1. Para mais informacdes sobre a resposta social SAD deve ser consultada a
legislagdo aplicavel:

- Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario

- Portaria n® 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagéo atual (Portaria n® 218-D/2019,
de 15 de julho) - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, IP (ISS, IP)
e as institui¢des particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o
desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de ac¢do
social.

- Decreto-Lei 64/2007, de 14 de marco, na sua redagdo atual (Portaria n® 126-A/2021,
de 31 de dezembro) - Define o regime de licenciamento e de fiscalizagio da prestacdo
de servicos e dos estabelecimentos de apoio social em que sejam exercidas atividades
e servigos no ambito da segurancga Social relativos a criangas, jovens, pessoas idosas ou
pessoas com deficiéncia, bem como os destinados a prevencdo e reparacio das
situagdes de caréncia, de disfun¢do e de marginalizacdo social, estabelecendo ainda o
respetivo regime sancionatorio.

- Portaria n® 38/2013, de 30 de janeiro - Estabelece as condi¢des de instalacdo e
funcionamento do servico de apoio domiciliario.
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2. Esta instituicdo possui livro de reclamacdes que se encontra na d&rea
administrativa ou disponivel eletronicamente.

3. Existe um Plano de Emergéncia e um Plano de Evacuacdo para as instalagbes
que é do conhecimento dos técnicos do SAD e sdo realizados exercicios praticos
de simulagdo em caso de emergéncia.

4. Qualquer alteragdo a estas normas serd comunicada aos clientes e pessoas
préximas/responsaveis pelos clientes.

5. Os clientes e pessoas préximas/responsdveis pelos clientes, em caso de
esclarecimento ou reclamagio, devem dirigir-se a Dire¢do Técnica da

Instituicdo ou a quem a substitua.

0 presente Regulamento Interno revoga o anterior e entrard em vigor 30 dias uteis

a partir do seu envio para ISS, IP.

O presente Regulamento Interno foi aprovado em Reunido de Dire¢do em 17 de

janeiro de 2023.

O Presidente da Dire¢édo

P il
(Alvaro Ameixinha Regueira)
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