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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SAD

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagdo
A ADSL - Associagdo para o Desenvolvimento Social da Loureira, adiante designada por ADSL, é uma
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com acordo de cooperacdo para a resposta social de
Servico de Apoio Domiciliario (SAD) celebrado com o ISS,I.P./Centro Distrital de Leiria, em 29/05/2002 e

rege-se pelas seguintes normas.

NORMAIII
Legislagao Aplicavel

O Servigo de Apoio Domicilidrio rege-se pelo estipulado nos seguintes normativos:
1. Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro articulado com o Decreto-Lei 172-A/2014 de 14 de

novembro, e Lei 76/2015, de 28 de julho - Estatuto das IPSS;
2. Decreto-Lei n.2 64/2007 de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.2 99/2011 de 28 de setembro,

pelo Decreto-Lei n.2 33/2014 de 04 de margo e pelo Decreto-Lei n.2 126-A/2021 de 31 de dezembro;
3. Portaria n.2 38/2013, de 30 de janeiro - Aprova as normas que regulam as condi¢des de implantacio,

localizacdo, instalagao e funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario;

4. Orientacdo Técnica, Circular n.2 4, de 16/12/2014;
5. Guido Técnico — Servigo de Apoio Domicilidrio — Ex — Dire¢do Geral de Ag¢do Social
6. Acordo de Cooperagao em vigor;
7. Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario;
8. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
9. Decreto-Lei n.2 120/2015, de 30 de Junho;
10. Portaria 196-A/2015 de 01 de julho, alterada pela Portaria n.2 218-D/2019 de 15 de julho;
11. Portaria 296/2016 de 28 de novembro - Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a
que deve obedecer a cooperacdo entre o Estado e as entidades do setor social e solidario;
12. Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.2 74/2017 de 21/6 — Livro
de reclamagdes com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 9/2020 DR N.2 49/2020, Série | de
03-10 PCM — Adota as medidas necessarias ao cumprimento da obrigacdo de manter o livro de

reclamacgoes eletrénico;
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13. Lei n.2 144/2015, de 8 de setembro alterado pela Lei n.2 14/2019, de 12/02 — Mecanismos de

resolucdo extrajudicial de litigios de consumo;

14. Lei n.2 67/98 de 26 de outubro, alterada pela lei n.2 103/2015 de 24 de agosto e pela Lei n.2 58/2019

de 8 de agosto — Lei da protecao de dados pessoais.

NORMA 111

Objetivos do Regulamento

O presente regulamento interno de funcionamento visa:

1.
2.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;

Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das

respostas sociais.

NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Servico de Apoio Domicilidrio (adiante designado por SAD) da ADSL assegura a prestacdo dos

seguintes servicos/atividades:

1.1. Alimentac¢do (confecdo e distribuicdo de refei¢cdes), respeitando as dietas com prescri¢cdo

médica;

1.2. Apoio nas refeic¢des;

1.3. Cuidados de higiene, cuidados de imagem e conforto pessoal;

1.4. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
1.5. Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

1.6. Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente, animacao, lazer, cultura, aquisicdo

de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a entidades da

comunidade.

2. O Servico de apoio domicilidrio podera ainda assegurar outros servicos, nomeadamente:

2.1. Apoio psicossocial;

2.2. Formacao e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacao de

cuidados aos clientes;

2.3. Administragdo de terapéutica quando prescrita;
2.4. Cedéncia de ajudas técnicas, de acordo com a capacidade da ADSL;

2.5. Orientagdo ou acompanhamento de pequenas reparagdes/modificacées no domicilio;
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2.6. Realizagdo de servicos externos e disponibilizacdo de informacdo facilitadora do acesso a

servicos da comunidade adequados a satisfacdo de outras necessidades;

3. O SAD poderd ainda disponibilizar outro tipo de servigos/atividades complementares, a definir
junto da Dire¢do Técnica, que ndo se encontram incluidos no valor da comparticipagdo mensal,

nomeadamente:

3.1. Transporte e acompanhamento a consultas assim como aos exames complementares de
diagnéstico;
3.2. Refeicdo extra para o fim-de-semana;

3.3. Festas, convivio e participacdo em passeios, excursdes ou outros eventos.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMAYV
Condigbes de Admissao
Sao condi¢des de admissdao no SAD da Associagao para o Desenvolvimento Social da Loureira:
1. Teridade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais a considerar individualmente;
2. N3o se encontrar em situacdo de grande dependéncia ou com exigéncia de cuidados
permanentes de terceiros;
3. Manifestar vontade em beneficiar do servico;
4. Individuos e familias que por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou

atividades da vida diaria.

NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declara¢des
efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade ou cartdo do cidaddo do cliente e do representante legal, quando
aplicavel;
1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando aplicavel;
1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do cliente e do representante legal, quando

aplicavel;
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1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
1.5. Boletim de vacinas atualizado e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente,
com respetiva medicacao e posologia, quando solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;
1.7. Declaragdo assinada pelo cliente/representante legal em como autoriza a informatizacdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboracao de processo de cliente;
1.8. Outros documentos considerados pertinentes.
2. O periodo de candidatura decorre de segunda a sexta-feira, das 9h00 as 13h00 e das 14h00 as
17h00h.
3. A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no nimero 1 deverdo ser entregues
no Gabinete do Técnico Superior de Servico Social (Diretora Técnica),
4. Em situagGes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certiddo de sentenca
judicial que regule a representagao do Cliente;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos

dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissao
Os critérios de prioridade na admissdo dos clientes estdo elencados de 1 a 5, correspondendo o valor
mais elevado as situa¢des de maior preméncia, ou seja situacbes social e/ou economicamente mais
desfavorecidas, sendo a selec¢do dos candidatos feita com base no somatdrio dos varios critérios.
1. Pessoas em risco de emergéncia social ou em situacdo economicamente desfavorecida; - 5
2. ldosos em situagdo de isolamento social ou geografico; - 4
3. Pessoas com inexisténcia ou reduzida retaguarda familiar ou outros suportes que possam
assegurar as necessidades basicas quotidianas; - 3
4. Ter um familiar na instituicdo; - 2

5. Ser sécio da instituicdo; - 1

NORMA VIII
Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsdvel técnico deste servico, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo e, quando tal se justifique, a submete-la a decisdo da Direcao.
2. E competente para decidir a Dire¢do da Associacdo para o Desenvolvimento Social da Loureira, ou o

elemento responsdvel pela drea social, apds visita domicilidria e parecer Técnico;
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3. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias Uteis.

4. Em situacGes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer e
autorizagdo da Direcdo da ADSL e da Diregdo Técnica, tendo o processo, tramitacdo idéntica as restantes
situagoes;

5. No ato da admiss3o ndo sdo devidos quaisquer pagamentos;

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes
O acolhimento a novos clientes serd efetuado pela Equipa Técnica e envolve os seguintes critérios:
1. Ser entregue ao cliente e/ou familiar a fotocdpia do regulamento interno da respetiva resposta social;
2. Ser elaborado pelo Técnico Superior de Servigo Social em conjunto com o cliente e/ou familia o plano
de cuidados;
3. Deverd ser celebrado um contrato de prestacdo de servicos entre a Instituicdo e o cliente ou
representante legal;
4. Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados ao cliente;
5. Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagdes do cliente;
6. Evidenciar a importancia da participagdo da (s) pessoa (s) proxima (s) do cliente nas atividades
desenvolvidas;
7. Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como os direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacao do servico;
8. Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliagdo Diagndstica,

completando ou alterando, sempre que necessario o conteldo desta.

NORMA X
Processo Individual do Cliente
1. O processo individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos, nomeadamente:
1.1. Ficha de Inscri¢do;
1.2. Contrato de prestagdo de servicos, assinado pelas partes contratantes;
1.3. Dados de Identificagao;
1.4. Identificacdo, morada e contactos da pessoa (s) de referéncia do cliente (familiar, representante
legal ou outros) a contactar em caso de emergéncia;
1.5. Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergéncia, bem como informag¢do médica necessaria (dieta, medicacdo, alergias, ou outra);
1.6. Fichas de entrevista pré-diagndstica e de avaliagdo diagndstica;

1.7. Resultado do programa de acolhimento inicial;
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1.8. Plano de desenvolvimento individual e respetivas revisdes, monitorizagGes e avalia¢oes;
1.9. Os vdrios registos de prestagdes de servigos, participacdo em atividades, ocorréncias de
situacBes andmalas e permanéncias na ADSL
1.10. Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente, quando aplicavel;
1.11. Registo da cessacao do contrato, com data e motivo da cessacdao, anexando os documentos
comprovativos;
2. O processo Individual do cliente é arquivado em local préprio e da responsabilidade do Diretor(a)
Técnico(a), garantindo-se a sua confidencialidade.

3. Cada processo é permanentemente atualizado.

NORMA XI
Lista de Espera

1. Apés a rececao dos dados da candidatura, a equipa técnica procede a uma andlise mais detalhada da
sua informag¢do, com vista a hierarquiza¢do de acordo com a ficha de inscri¢do, ficha de critérios de
selecdo e priorizagao;

2. Sempre que necessario poderdo ser realizados contactos com o candidato, no sentido da obtencdo de
mais esclarecimentos sobre os dados facultados na ficha de inscricdao, para uma melhor apreciacao da
candidatura;

3. Quando o candidato informa a Instituicdo sobre novos factos da sua situagao, os quais configuram
alteragOes as condicGes em que foi selecionado, procede-se de novo a avaliagdo dos requisitos, como se

tratasse de um primeiro contacto;

4. Apds andlise dos candidatos, procede-se a elaboracdo de um relatério de parecer técnico, para
aprovacdo pela Direcdo. O relatdrio serda elaborado no prazo maximo de 10 dias uteis, sendo
posteriormente encaminhado para a Diregao da Associacdo para o Desenvolvimento Social da Loureira,

para decisdo.

5. Apds a recegdo do relatdrio técnico, a Diregdo da Instituicdo dispGe de cinco dias Uteis para identificar

o candidato aprovado para admissao;

6. Aquando da ndo admissdo na Instituicdo por auséncia de vaga, a equipa técnica informa o candidato
da integracdo na lista de espera para futura admissao na resposta social de SAD.
7. A Inscricdo do candidato na lista de espera respeita a pontuacdo obtida na avaliagcdo dos critérios de

selecdo e priorizagado.

8. Sempre que solicitado, a equipa técnica informa o candidato da posi¢do na lista de espera;
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9. A Instituicdo, mensalmente, procede a atualizagao da lista de espera, retirando desta aqueles que ja
ndo estdo interessados em continuar a integra-la, por terem obtido resposta noutra entidade ou por
ndo pretenderem continuar a fazer parte desta ou por ter expirado o periodo valido de inscricdo (um

ano).

CAPITULO IlI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

InstalagGes
O Servigo de Apoio Domicilidrio esta sedeado no Largo da Associagdo, Loureira, 2495-147 Santa Catarina
da Serra e as suas instalagdes sdo compostas por:
Cave: Garagem, arrumos, sanitarios e cozinha;
R/C: Secretaria, gabinete de atendimento do SAAS, creche, cozinha e respetivas arrecadacdes,
sanitarios, vestiarios e arrumos
1.2 Andar: Sala de reunides da Direcao da Instituicdo, sala de arquivo, arrumos, Centro de Dia, ginasio,

sanitarios e gabinete da Diretora Técnica

NORMA XIil
Horarios de Funcionamento
1. A resposta social de SAD funciona de segunda a sexta-feira, exceto aos feriados, das 08.30 as 13.30 e
das 15.30 as 18.00 horas
2. O horario de funcionamento dos servicos administrativos é de segunda a sexta-feira, exceto feriados,

das 09.00 as 12.30 e das 14.00 as 18.00

NORMA XIV
Depdsito e Guarda dos Bens do Cliente
Para efeitos de prestacdo de servigos, o cliente podera entregar uma cdpia da chave do seu domicilio a
Instituicdo. Assim, serd preenchido um modelo préprio, ficando a chave a guarda da Institui¢ao, a qual
se compromete a utiliza-la em exclusivo para a prestagao do servigco. No caso da cessagao do servigo a

Instituicdo obriga-se a restituicdo da referida chave.
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NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado no periodo que decorre entre o dia 25 do
més em curso e o dia 10 do més seguinte, nos servigos administrativos da Instituicdo. Simultaneamente
é efetuado o pagamento dos servicos extra prestados e dos produtos de apoio a funcionalidade e

autonomia fornecidos ao longo do més, descriminados no recibo.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipagbes/Pregario de Mensalidades
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos de SAD é determinada pela
aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar;
2. A comparticipacdo familiar é determinada pela aplicacdo da percentagem de 40% a 75% sobre o

rendimento “per capita” do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

N.2 de Servigos Total (%)
2 40%
3 45%
a4 50%
5 55%
6 60%
7 65%
8 70%
9 ou mais 75%

3. Todos os servigos complementares sdo facultativos e o seu acesso sera definido junto do (a)
Técnico (a) Superior de Servico Social;

4. A mensalidade é estabelecida de acordo com o rendimento “per capita” de cada familia,
atendendo-se aos documentos comprovativos dos rendimentos e despesas, nunca ultrapassando
o valor do custo médio real do cliente na resposta social;

5. 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 situacado
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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 salde, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que

revista caracter tempordario), 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. 2 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;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.

Para efeitos de determinacdo 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 aplicagdo dos coeficientes previstos no

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

c) De pensdes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacées 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 formacdo (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, diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis 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 Tributdrio, 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¢cdo ndo se aplica ao imével destinado a
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10.

11.

12.

13.

habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como

rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art. 2 5. 2 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de acdes 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 aplica¢do de 5%;

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

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de
IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situagdao econémica
do agregado familiar.

Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento
apresentadas, serdo efetuadas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas
ao apuramento das situagOes, de acordo com critérios de razoabilidade, podendo a ADSL
convencionar um montante de comparticipa¢do familiar até ao limite da comparticipacdo familiar
maxima.

A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 7, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixacdo da comparticipagdo familiar maxima.

A comparticipagdo familiar maxima, ndo pode exceder o custo médio real do cliente verificado no
SAD, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicGes legais, instrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério do
Emprego, Solidariedade e Seguranca Social.

Considera-se custo médio real do cliente, aquele que é calculado em func¢do do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento do SAD, atualizado de acordo com
o indice de inflagdo, e do nimero de utentes que frequentaram o SAD nesse ano.

Perante auséncia de pagamento superior a 30 dias, a Instituicdo poderd vir a suspender a
permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser efetuada uma analise
individual do caso.

O caélculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado em conformidade com o
disposto na Orientacdo Técnica, Circular n.2 4, de 16/12/2014, da Direcdo Geral da Seguranca

Social, de acordo com a seguinte férmula:

10
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RC =RAF/12-D
N
Sendo que:

RC = Rendimento “per capita” mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = NUumero de elementos do agregado familiar

14. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e
permanente;

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

d) As despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica (mediante apresentacdo de declaracdo médica comprovativa e de
outros documentos considerados pertinentes);

e) As comparticipagGes pagas por descendentes ou outros familiares na resposta social
ERPI.

15. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagao dos respetivos
documentos comprovativos.

16. Ao somatédrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d), do ponto 14, podem as instituicdes
estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nao
seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG, é considerado o valor real da
despesa.

17. A comparticipacao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliqguido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, ou anualizados, por cada um dos seus elementos.

18. O ndo pagamento das comparticipa¢cdes mensais confere o direito a Dire¢do de suspender os
Servicos ao Cliente ou proceder a sua exclusdo da instituicdo, mediante aviso em carta registava com
aviso de rececdo, ocorrendo a suspensdo ou exclusdo 30 dias apds a rececdo deste aviso;

19. Sempre que se verifiqguem auséncias, estas devem ser comunicadas junto da Dire¢do Técnica ou nos

servicos administrativos da Instituicao.
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20. Existira uma reducdao de 10% na comparticipagao familiar mensal nos casos em que o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

21. Existira uma redugdo de 50% na comparticipagdo familiar mensal, nos casos em que o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceda um més;

22. A instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipacGes
familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconémica do agregado familiar, se
conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

23. A atualizagdo das comparticipacGes familiares sera efetuada anualmente, no més de julho;

24. A comparticipacdo familiar sera atualizada sempre que houver alteracdo dos rendimentos, dos

servigos prestados ou do agregado familiar, conforme previsto no 10.2 da Orienta¢do Técnica, Circular

n.2 4 de 16/12/2014 da DGSS;

25. A desisténcia definitiva do cliente deve ser comunicada por escrito, até ao dia 15 do més anterior ao

da saida. O ndo cumprimento deste prazo implica o pagamento de 90% da mensalidade do més

seguinte.

NORMA XVII
Refei¢des
A alimentacdo didria é distribuida no domicilio do Cliente no periodo compreendido entra as 12.00
horas e as 13.30 e as 17.00horas e as 18.00 horas, sendo respeitadas as indicacdes médicas acerca de
dietas ou de outros regimes de alimentacdo especial, bem como as boas praticas de higiene e seguranca
alimentar;
A ementa semanal é afixada em local visivel, na entrada da instituicdo, e facultada aos clientes que a

solicitarem.

NORMA XViii
Atividades/Servicos Prestados
Os clientes participardo na elaboragdo do plano de atividades/servicos a desenvolver de acordo com os
seus interesses. As atividades/servicos a desenvolver serdo divulgados e adequados as necessidades e

capacidades dos clientes.

NORMA XIX
Passeios/Deslocag¢des
1. A organizacdo de passeios ou desloca¢Bes promovidas pelo estabelecimento/servico terdo em conta
as condicBes de seguranca dos clientes e serd promovida a participacdo destes na programacdo e

decisdo dos locais a visitar;
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2. Os passeios / deslocagBes ao exterior, dependendo do custo, poderdo ter uma comparticipacdo por
parte dos Clientes;

3. Sempre que necessario ou conveniente, a participacdo do Cliente em passeios ou deslocagdes sera
precedida de autorizacao dos respetivos familiares ou Representantes;

4. Durante as atividades de animacdo desenvolvidas, os Clientes sdo sempre acompanhados pelas

colaboradoras da Instituicao.

NORMA XX
Quadro de Pessoal
O Quadro de pessoal do SAD encontra-se afixado no placard da entrada da instituicdo, com a indicagao
do numero de recursos humanos, formacdo e conteddo funcional, definido de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor para a resposta social SAD.

NORMA XXI
Direcdo Técnica
A Direcdo Técnica do SAD compete a um (a) técnico (a) das areas das ciéncias sociais, nos termos do
guido técnico para “Servico de Apoio Domicilidrio”, elaborado pela Direcdo Geral de Acdo Social —
Nucleo de Documentagcdo Técnica e Divulgacdo, em dezembro de 1996, cujo nome, formacdo e

conteudo funcional se encontra afixado no placard da entrada da instituicdo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI
Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

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

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

3. A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos

servicos, ou ao trabalhador responsavel pela prestacdo de cuidados;
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4. A prestacdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades,
tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

5. Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de
refei¢des;

6. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

8. Apresentar reclamacgoes sobre o servico.

NORMA XXII
Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

1. Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio;

2. Solicitar a essa mesma equipa, apenas fun¢des do ambito das suas competéncias;

3. Comparticipar nos custos da prestacdao do Servico de Apoio Domicilidrio, de acordo com as
tabelas de comparticipacao em vigor e o contrato estabelecido com a Instituicao;

4. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade;

5. Indemnizar a instituicdo do valor de quaisquer danos ou prejuizos que lhe cause nos
equipamentos;

6. Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno do SAD, bem como de
outras decisdes tomadas sobre o seu funcionamento;

7. Comunicar por escrito a Instituicdo, até ao dia 15 do més anterior ao da saida do SAD, devendo
pagar o quantitativo correspondente a esse més. O ndo cumprimento deste prazo implica o
pagamento de 90% da mensalidade do més seguinte;

8. Apresentar reclamacdes/sugestdes sobre o funcionamento do servigo.

NORMA XXIII
Direitos da Familia

Com o intuito de manter uma relagdo estreita com o Idoso a seu cargo, sdo direitos da familia:

1. Ter conhecimento do presente regulamento interno;
2. Obter informacdo adequada sobre o cliente de que é responsavel;

3. Participar nas agGes promovidas pela instituicdo destinadas aos clientes e suas familias.
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NORMA XXIV

Deveres da Familia

Sao deveres da familia:

1.

Responsabilizagdo no cumprimento dos quantitativos mensais e outras eventuais despesas a
pagar a Instituicdo;

O contacto frequente com a instituicdo, sobretudo quando solicitada a comparecer para tratar
de assuntos relativos ao cliente a seu cargo;

Colaboracdo e complementaridade no apoio e acompanhamento direto dos clientes aos servicos
diferenciados de saude (consultas médicas, de especialidade, realizagcdo de exames, etc.);
Cooperar com a instituicdo na procura do bem-estar e alegria de viver do cliente;

Prestacdo de informacdo e avaliacdo do funcionamento do servico;

Em caso de falecimento do familiar que se encontre responsavel pelo cliente perante Instituicao,

providenciar-se-a junto de outros familiares, com vista a ser encontrado um novo responsavel.

NORMA XXV
Direitos da ADSL

Sado direitos da ADSL:

1. Ser tratado com respeito e dignidade bem como todos os demais colaboradores;

2. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

3. Receber atempadamente a mensalidade acordada;

4. Ver respeitado o seu patrimoénio;

5. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declarag®es prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato de admisséo;

6. Suspender este servico sempre que os clientes violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagao dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos,
ou ainda, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicao.

NORMA XXVI
Deveres da ADSL
S3o deveres da ADSL:
1. Prestar os servigos constantes do presente regulamento interno;
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2.
3.
4,
5.
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Garantir a qualidade e bom funcionamento dos servicos prestados;

Proporcionar o acompanhamento adequado a cada cliente;

Admitir ao seu servico, profissionais idoneos;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, desighadamente através de auscultacdo aos
clientes;

Manter os ficheiros do pessoal e dos clientes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Dispor de um livro de reclamacgdes;

Assegurar a existéncia dos recursos humanos necessarios ao bom funcionamento do SAD, de
acordo com a lei;

Proceder a admissdo dos clientes de acordo com os critérios definidos;

Assegurar o normal funcionamento do SAD.

NORMA XXVII
Direitos dos colaboradores
Os colaboradores tém o direito de ser respeitados pelos Clientes, suas familias/Representantes
e, bem assim, pela Direg¢do, usufruindo dos direitos consignados na lei relativos a sua categoria
profissional;
Todos os direitos dos colaboradores, designadamente vencimentos, férias, faltas e licencas,

estdo assegurados pela Instituicao, de acordo com a legislacao laboral em vigor.

NORMA XXVIII

Deveres dos colaboradores
Os colaboradores deverao respeitar os Clientes, garantindo os seus direitos;
Os colaboradores da Instituicdo tém o dever de zelar pelos servicos dependentes da sua area
profissional, de acordo com as normas exigidas, cumprindo as obrigacdes em relagdo ao normal
funcionamento da Instituicao;
Os colaboradores deverdo desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizacdo do trabalho em equipa, para a melhoria da
prestacao de servicos e para o bom nome da Instituicao;
O ndo cumprimento destas normas podera dar origem a aplicacdo de penas de adverténcia,

suspensdo tempordria ou exclusao, salvaguardando-se ao colaborador o direito de ser ouvido.
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NORMA XXIX

Direitos dos voluntarios

Os voluntarios tém o direito de:

1.

Ser respeitados pelos Clientes, suas familias/Representantes e, bem assim, pela Direcdo,
usufruindo dos direitos consignados na lei n2 71/98 de 3 de novembro;

Celebrar um contrato de compromisso com a ADSL que regule os termos e condi¢cdes do
trabalho que vai realizar;

Ter acesso a programas de formacdo inicial e continua, tendo em vista o aperfeicoamento do
seu trabalho voluntario;

Dispor de um cartdo de identificacdo de voluntario;

Exercer o seu trabalho voluntdrio em condi¢des de higiene e seguranca;

Ser reconhecido pelo trabalho desenvolvido na ADSL pelo trabalho que desenvolve com

certificacao.

NORMA XXX

Deveres dos voluntarios

Os voluntarios tém o dever de:

1.

7.

N

Respeitar os Clientes, suas familias/representantes e Dire¢do no que toca a vida privada, a
dignidade da pessoa, as convicgbes religiosas, ideoldgicas e culturais;

Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagdes
patrimoniais;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntdrio;

Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

Colaborar com os profissionais da ADSL, potenciando a sua atuagdo no ambito da partilha de
informacgdo e em fungdo das orienta¢des técnicas inerentes ao respetivo dominio de atividade.

Informar a ADSL com a maior brevidade possivel sempre que pretenda interromper ou cessar o

trabalho de voluntario.

NORMA XXXI

Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes

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

2. E feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/cliente e pela pessoa que os recebe.

Esta lista é arquivada junto ao processo individual do cliente e entregue cdpia ao utente/familiar.
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NORMA XXXI
Interrupg¢ao da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. A interrupcdo do servico pode ocorrer quando o Cliente se encontra hospitalizado, de férias ou por

outros motivos que sejam considerados justificativos;

2. O pagamento da mensalidade do cliente podera sofrer alteragées de acordo com o estipulado na

Norma XVI, ponto n.2 22.

NORMAXXXIII
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a ADSL deve ser

celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XXXIV
Cessacao da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
A cessacdo da prestacdo de servigos por iniciativa do cliente pode acontecer:
1. Por morte — a qual a Instituicdo comunicara a familia de imediato se tal vier a acontecer durante a

permanéncia das ajudantes de ac¢do direta no domicilio do cliente;

2. Por desisténcia — o cliente tem de informar a Instituicdo por escrito até ao dia 15 do més anterior ao
da saida. O ndo cumprimento deste prazo implica o pagamento de 90% da mensalidade do més

seguinte;

NORMA XXXV
Livro de Reclamagodes
Nos termos da legislagdo em vigor, a ADSL possui livro de reclamagdes, o qual podera ser solicitado

junto da Direc¢do Técnica ou dos Servicos Administrativos da Instituicao.
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CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI

Gestdo de comportamentos e prevenc¢ao de casos de negligéncia, abusos emaus tratos

Sempre que ocorram casos de negligéncia, abusos e maus tratos de colaboradores para com os
Clientes e vice-versa, serdo analisados pela Direcao Técnica e geridos de acordo com as orientagdes

do Manual de Procedimentos de Prevencdo e Controlo de Maus Tratos da ADSL.

NORMA XXXVII

Situagdes de emergéncia
Sempre que ocorra uma situacdo de emergéncia médica, mal-estar, engasgamento, intoxicacao, sera

contactado de imediato o Instituto Nacional de Emergéncia Médica - INEM (112).

NORMA XXXVIII
Alteracdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdao informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer altera¢des ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do

contrato a que a estes assiste.

Estas altera¢Oes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o acompanhamento técnico da

resposta social, nomeadamente o Centro Distrital de Leiria.

NORMA XXXIX
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdao supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XL
Disposi¢oes Complementares
O Servico de Apoio Domicilidrio encerra aos fins-de-semana, feriados e em todas as situagGes que se

revele necessario, por decisdo da Diregao.

NORMA XLI

Foro Competente

Em caso de conflito o foro competente é o Tribunal Judicial da comarca de Leiria.

NORMA XL

Entrada em Vigor

O presente regulamento produz efeitos a / /

Aprovado em reunido de Dire¢do de /]

A Diregao
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