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CAPITULD |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |

Ambito de Aplicacio
A ADSL - Associacio para o Desenvolvimento Social da Loureira, adiante designada por ADSL, & uma

Instituico Particular de Solidariedade Social, com acordo de cooperagio para a resposta social de
Servico de Apolo Damicillirio (SAD) celebrado com o 155,1.P./Centro Distrital de Leirla, em 29/05/2002

rege-se pelas seguintes normas,

NORMA Il
Legislagao Aplicivel
0 Servico de Apolo Domicilidrio rege-se pelo estipulado nos seguintes narmativos:
1. Decreto-Lei n2 119/83, de 25 de fevereiro articulado com o Decreto-led 172-4/2014 de 14 de
novembro, e Lel 76/2015, de 28 de julho - Estatuto das IPSS;
2. Decreto-Lei n.? 64/2007 de 14 de marco, alterado pelo Decreto-lel n.? 39/2011 de 28 de setembro,
pelo Decreto-Lei n.@ 33/2014 de 04 de margo e pelo Decreto-Lei n.# 126-A/2021 de 31 de dezembro;
3. Portarla 0.2 38/2013, de 30 de janeiro - Aprova as normas que regulam as condigdes de implantagdo,
localizaclio, instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;
4, Guidno Técnico — Servico de Apoio Domicilidria — Ex— Direcio Geral de Agao Social
5. Acordo de Cooperagio em vigor;
6. Compromisso de Cooperacio para o Setor Social e Soliddrio;
7. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
B. Decreto-Lel 0.2 120/2015, de 30 de Junho;
9, Portaria 196-A/2015 de 01 de jutho, alterada pela Portaria n.2 218-0/2019 de 15 de julbo;
10. Portaria 296/2016 de 28 de novembro - Estabelece o3 principios orientadores e o engquadramento a
que deve obedecer a cooperagdo entre o Estado e as entidades do setor social e solidario;
11. Decreto-Lei 0.2 156/2005, de 15 de setembro, alterado pela Decreto-Lel .2 74/2017 de 21/6 = Livio
de reclamaches com as alteragfes introduzidas pelo Decreto-lei n.® 9/2020 DR N.2 49/2020, Série | de
03-10 PCM = Adota as medidas necessdrias ao cumprimento da obrigagda de manter o livro de

reclamagdes eletrdnico;
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12. lei n® 144/2015, de & de setembro alterado pela Lef n.® 14,2019, de 12/02 — Mecanismos de
resolugdo axtrajudicial de litigios de consumo;

13. Lei n.2 67/98 de 26 de outubro, alterada pela lei n,? 103/2015 de 24 de agosto e pela Lei n.2 58/2019
de 8 de agosto —Lei da protecdo de dados pessoais

NORMA Il
Objetivos do Regulamento
0 presente regulamento interna de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes & demais interessados;
2. Assegurar a divulgagiic e o cumprimento das regras  de funclonamento do
estabelecimentn/estrutura prestadora de servigos;
3, Promover a participacic ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestao das

respostas sociais.

MORMA IV
Servigos Prestados € Atividades Desenvolvidas
1. O Servico de Apoio Domicilidrio (adiante designado por SAD) da ADSL assegura a prestacio dos
seguintes servicos/atividades:

1.1. Alimentacio (confeco e distribuigdo de refeices), respeitando as distas com prescriclo

médica;

1.2. Apoio nas refeiches;

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

1.4. Higiene habitacional, estritamente necessaria & natureza dos cuidados prestados;

1.5. Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

1.6. Atlvidades de animacdo e socializagdo, designadamente, animaglo, lazer, cultura, aquisigdo
de bens ¢ géneros alimenticios, pagamento de servigos, destocacdo a entidades da
comunidade.

2. 0 Servipo de apoio domiciliirio podera ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:

2.1. Apoio psicossocial;

2.2, Formagdo e sensibilizacio dos familiares e cuidadores informals para a prestagao de
cuidados aos clientes;

2.3. Administracio de terapéutica quando prescrita;

2.4, Cedéncia de ajudas técnicas, de acordo com a capacidade da ADSL;

2.5. Orientacio ou acompanhamento de pequenas reparacies/modificacdes no domicilio;
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2.6. Realizacio de servigos externos e disponibilizacio de informagdo facilitadora do acesso a

servicos da comunidade adequados & satisfacio de outras necessidades;

3. O SAD poderd ainda disponibilizar outro tipo de servigos/atividades complementares, a definir
junto da Diregdo Técnica, que ndo se encontram Incluldos no valor da compa rticipacio mensal,

nomeadamenta:

3.1. Transporte & acompanhamento a consultas assim como aos exames complementares de
diagndstico;

1.2, Festas, convivio @ participagdo em passaeios, axcursies ou outros eventos.

capfTuLon
PROCESSO DE ADMISSAD DOS CLIENTES

MORMA Y
Condicoes de Admissio
530 condiBes de admissio no SAD da Associacdo para o Desenvelvimento Social da Loureira:
1. Teridade igual ou superior a B5 anos, salvo casos excecionais a considerar individualmeante;
2. Mo se encontrar em situacio de grande dependéncia ou com exigéneia de cuidadoes
permanentes de terceiros;
3. Manifestar vontade em beneficiar do senvigo;
4. individuos e familias que por motive de doenga, deficiéncia ou outro Impedimento, ndo possam
assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas efou

atividades da vida didrla,

NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admissda, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragbes
efatuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de |dentidade ou cartio do cidaddo do cliente e do representante legal, quande
aplicdval;
1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando aplicavel;
1.3. Cartio de Beneficidrio da Seguranga Social do cliente e do representante legal, quando

aplicivel;
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1.4. Cartio de Utente dos Servicos de sadde ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
1.5. Boletim de vacinas atualizado e relatario médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente,
com respetiva medicagdo e posologia, guande solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;
1.7. Declaragio assinada pelo cliente/representante legal em como autoriza a informatizacdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboraclo de processo de cliente;
1.8. Outros documentos considerados pertinentas,
2. O periodo de candidatura decorre de segunda a sexta-feira, das 9hO0 as 13h00 e das 14h00 as
17h00h.
3. A ficha de identificacio e os documentos probatdrios referidos no nimero 1 deverao ser entregues
na Gabinete do Técnico Superior de Servico Social (Diretora Técnica),
4, Em sltuagdes especiais podem ser solicitades outros documentos como seja certidio de sentenga
judicial que regule a representacdo do Cliente;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacio de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniclado o processo de obtencdo dos

dadas em fafta.

NORMA VII
Critérios de Admissdo
Os critérios de prioridade na admissdo dos clientes estdo elencades de 1 a 5, correspondendo o valor
mals elevado as situacles de maior preméncia, ou seja situagBes social efou economicamente mais
desfavorecidas, sendo a selecgio dos candidatos feita com base no somatdrio dos varios criterios.
1. Pessoas em risco de emergéncla social ou em situagdo economicamente desfavorecida; - 5
2. Idosos em situacdo de isolamente 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 instibuigdo; - 2

5. Ser sacio da instituigdo; - 1

NORMA VIl
Admissao
1. Recehida a candidatura, @ mesma & analisada pelo responsdvel técnico deste servigo, a quem
compete elaborar a proposta de admissao e, quando tal se justifique, & submete-la & decisao da Direcdo,
2. £ competents para decidir a Diregdo da Associacdo para o Desenvolimento Social da Loureira, ou o

elemento respansdvel pela drea social, apds visita domiciliana e parecer Tecnico;

A
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3. Da decisio serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias Gteis,
4. Em situacBes de grande urgéncia, a admissdo sera sempre a ttulo provisorio com parecer g
autorizagdo da Direclo da ADSL e da Diregdo Técnica, tendo o processo, tramitagdo [déntica as restantes
situaches;

5. Mo ato da admissdo ndo 530 devidos gualsquer pagamentos;

MNORMA X

Acolhimento dos Novos Clientes
0 acolhimeanto a neves cllentes serd efetuado pala Equipa Técnica e envolve os seguintes critérios:
1. Ser entregue ao cliente efou familiar a fotocdpia do regulamento interno da respetiva resposta soclal;
2. Ser aelaborado pelo Técnico Superior de Servigo Social em conjunto com o cliente &/ou familia o plano
de cuidados;
3. Deverd ser celebrado um contrato de prestacdo de servigos entre a@ Instituicde e o cliente ou
representante legal;
4, Gerir, adequar @ monitorizar os primeiros servigos prestados ao cliente;
5, Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagies do chiente;
&, Fvidenciar a importénda da participagdo da (s) pessoa (s) proxima (s} do cliente nas atividades
desenvolvidas;
7. Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questio, assim como os direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabllidades de todos os intervenientes na prestacao do servico;
8. Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliagdo Diagnostica,

completanda ou alterando, sempre gue necessdrio o conteddo desta.

NORMA X
Processo Individual do Cliente
1. O processo individual da cliente € constituldo por um conjunte de documentos, nomeadamente:
1.1. Ficha da Inscrigao;
1.2. Contrato de prestacdo de servigos, assinado pelas partes contratantes;
1.3, Dados de Identificagdo;
1.4, identificacio, morada e contactos da pessoa (s} de referéncia do cliente (familiar, representante
legal ou outres) a contactar em caso de emergéncia;
1.5. Identificacdo do profissional de salde de referéncia e respetivos contactos em caso de

emergéncia, bem come informagdo meédica necessiria (dieta, medicacdo, alergias, ou outral;

[« |

1.6. Fichas de entrevista pré-diagnostica e de avallagdo diagnostica;

1.7. Resultado do programa de acolhimento inicial;
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1.8. Plano de desenvolvimento individual e respetivas revisies, monitorizagbes e avaliacdes;
1.9. Os varios registos de prestagbes de servigos, participaciio em atividades, ocorréncias de
situacdes andmalas e permanéncias na ADSL
1.10. Identificagdo do responsivel pelo acesso a chave do domicilio do utente, quando aplicavel;
1.11. Registo da cessagdo do contrato, com data e motivo da cessagdo, anexando 0s documentos
comprovativos;
2. O processo Individual do cliente & arguivado em local proprio e da responsabilidade do Diretor(a)
Técnicola), garantindo-se a sua confidencialidade.

3. Cada processo @ permanentemente atualizado,

NORMA X1
Lista de Espera

1. Apos a receqdo dos dados da candidatura, a equipa técnica procede a uma andlise mais detalhada da
sua informacio, com vista & hierarquizagdo de acordo com a ficha de inserigdo, ficha de criterios de
selecio e priorizacdo;

2. Sempre que necessdrio poderdo ser realizados contactos com o candidato, no sentido da obtengdo de
mals esclarecimentos sobre o4 dados facultados na ficha de inscrigdo, para uma melhor apreciagio da
candidatura,

3. Quande o candidato informa a Instituiglio sobre novos factos da sua situacdo, os quais configuram
alteragbes s condicfes em que foi selecionade, procede-se de novo a avaliagao dos requisitos, como se

tratasse de um primeir contacto;

4. Apte andlise dos candidatos, procede-se & elaboragio de um relatdrio de parecer técnico, para
aprovacic pela Diregio. © refatorio serd elaborado no prazo médmo de 10 dias dtels, sendo
posteriormente encaminhado para a Diregio da Associacio para o Desenvolvimento Social da Lourelra,

para decisdo,

5, Apds a rececio do relatdrio técnico, a Direglo da Institulgdo dispde de cinco dias Gteis para identificar

o candidato aprovado para admissao;

6. Aquando da ndo admissio na Instituiclo por auséncla de vaga, & equipa tecnica imfiarma o candidato
da Integracdo na lista de espera para futura admiss3o na resposta social de SAD.
7. A Inscrigio do candidato na lista de espera respeita a pontuacdo obtida na avaliagio dos criterios de

selecio e priorizagio,

8. Sempre que solicitado, 2 equipa técnica informa o candidato da posigdo na lista de espera;
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9, A InstitulcSo, mensalmente, procede & atualizaclo da lista de espera, retirando desta agueles que ja
ndo estio interessados em continuar a integra-la, por terem obtido resposta noutra entidade ow por
nio pretenderem continuar a fazer parte desta ou por ter expirade o perfodo valido de inscrigdo jurm

ana),

CAPITULD W
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA KII

Instalagbes
0 Servico de Apolo Domicilidrio estd sedeado no Largo da Associagdo, Loureira, 2495-147 Santa Catarina
da Serra e as suas instalagies 530 compostas por:
Cave: Garagem, arrumos, sanitarios @ cozinha;
R/C: Secretaria, gabinete da animadora, creche, cozinha e respetivas arrecadagdes, sanitarios, vestidrios
2 Arrumos
1.9 Andar: Sala de reuniBes da Direg3o da Institulclio, sala de arquivo, arrumos, Centro de Dia, ginasio,

sanitarios = gabinete da Diretora Técnica

MORMA XilI
Horarlos de Funclonamento
1. A resposta social de SAD funciona de segunda a sexta-feira, exceto aos feriades, das0B.30 as 13.30 e
das 15.30 as 18.00 horas
2. O hordrio de funcionamento dos servicns administrativos & de segunda 3 sexta-feira, exceto feriados,

das 09.00 45 12.30 e das 14.00 3 18.00

NORMA X1V
Depdsito & Guarda dos Bens do Cliente
Para efeitos de prestacdo de servigos, o cliente poderd entregar uma copia da chave do seu domicilio a
Instituicio. Assim, serd preenchido um modelo préprio, ficando a chave & guarda da Instituicia, a qual
se compromete a utilizd-la em exclusivo para a prestacio do servigo. No caso da cessagdo do servigo a

Institulgdo obriga-se a restituicdo da referida chave,
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NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
0 pagamento da mensalidade/comparticipacio € efetuado no periodo que decorre entre o dia 15 do
més em curso e o dia 10 do més seguinte, nos servicos administrativos da Instituicio, Simultaneamente
é efetuado o pagamento dos servicos extra prestados e dos produtos de apoio & funcionalidade e

autonomia fornecidos ao longa do més, descriminades no recibo.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipactes/Precirio de Mensalidades
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizac3o dos servicos de SAD @ determinada pela
aplicagio de uma percentagem sobre o rendimento “per capita® do agregade familiar;
2. A comparticipacio 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 A
3 45%
4 S0
5 55%
B Bl
7 B5%
8 70%
9 ou mais 75%

3. Todos os servicos complementares sdo facultativos e o seu acesse serd definido junta do (a}
Técnico (a) Superior de Servigo Social;
4. A mensalidade & estabelecida de acordo com o rendimento “per capita® de cada familia,

atendendo-se ans documentos comprovativos dos rendimentos e despesas, nunca ultrapassando

|

o valor do custo médio real do cliente na resposta social;
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5. Considera-se agregado famillar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacBes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo
mantém-se nos casos em que se verifique @ deslocagdo, por periodo gual ou Inferior 2 30 dias, do
titular ou da algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periedo superior, se a mesma
for devida a razles de sadde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que

revista caracter tempordrio), designadamente:

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

b) Parentes € afins maiores, na linha reta @ na linha colateral, ate ao 3. ® Grau;

c) Parentes ¢ 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 qualguer dos elementos do agregade familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.

6. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF],

consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalhg dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais [no dmbito do regime
simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicagio dos coeficientes previstos no

Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) be pensiies — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras de
idbntica natureza, as rendas tempordrias ou vitaliclas, as prestacies 2 cargo de companhias de

segura ou de fundos de pensdes e as penstes de alimentos;
d) De prestacfes sockals (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e} Bolsas de estude e formagio (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de

licenciatura);

f) Predials - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencal auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatirio e a paga ao senhario, cedéncla do wso, total ou parcial, de bens
imdwveis & a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imaveis ndo
resultar rendas ou gque estas sejam Inferlores ao wvaler Patrimonial Tributdrio, dewve ser

considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta

a
I
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10.

predial atualizada, ou da certiddo de téor matricial ou do documento que titule 3 aguisicdo,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposigia ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitacio permanente do requerente e respetive agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimanial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagio em que € considera como

rendimento a mantante igual a 5% do valor que exceda aguele valar;

g] De capitais - rendimentos definidos no art. £ 5. 2 do Codigo do IRS, designadamente s juros de
depdsitos bancirios, dividendas de agles ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
gue estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
maobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
reélevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao de 5%;

h} QOutras fontes de rendimenta (exceto os apolos decretados para menores pelo tribunal, no
mbito das medidas de promogio em meio natural de vida).

A prova dos rendimentos do agregado familiar @ feita mediante a apresentagio da declaragio de
IRS, respetiva nata de liguidacko @ outros documentos comprovativos da real situagio econdmica
do agregado familiar.

sempre que haja fundadas dividas sobre a weracidade das declaragBes de rendimento
apresentadas, serfo efetuadas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas
ao apuramento das situagbes, de acordo com critérios de rarcabilidade, podendo a ADSL
convencionar um maontante de comparticipagio familiar até ao limite da comparticipagdo familiar
maxima.

A fafta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 7, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixacBo da comparticipagdo familiar mawima.

A comparticipacdo familiar méxima, ndo pode exceder o custo médio real do cliente verificado no
SAD, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das disposigdes legals, Imstrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituic@es e o Ministério do

Emprego, Solidariedade e Seguranga Social.

11. Considera-se custo médio real do cliente, aguele que & calculado em fungio do valor das despesas

12

13.

efetivamente verlficadas no ano anterior com o funcionamento do 5AD, atualizado de acordo com
o Indice de inflagdo, e do nimers de uteéntas que frequentaram o 5AD nesse ano,

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

De acordo com o disposto no n?. 1, o célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar €

calculado de acordo com a seguinte farmiila:

0
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RC=RAFR/12 -0
N
Sendo gue:
RC = Rendimenta “per capita”™ mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
M = Ndmera de elementos do agregado familiar

14, Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fas:

a) O valor das taxas @ Impostos necessarios a formagdo do rendimento lHguido;

b} O valor da renda de casa ou de prestacio devida pela aquisicio de habitacdo propria e
permanente;

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

d) As despesas com sadde e aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica {mediante apresentacBo de declaragdo médica comprovativa e de
autras documentos considerados pertinentes);

e) As comparticipacBes pagas por descendentes ou outros familiares na resposta social
ERFI.

15. A prova das despesas fizas do agregado familiar € efetuada mediante a apresentacio dos respetivos
dacumentos comprovativos.

16. Ao somatdrlo das despesas referidas nas alineas b), ) e d), do ponto 14, podem as instituigbes
astabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesma ndo
seja inferior 3 RMMG. Nos casos em que essa soma & inferior & RMMG, é considerado o valor real da
despesa.

17. & comparticipacdo familiar mensal & efetuada no total de 12 mensalidades, sendo gue o valor do
rendimente mensal lliquido do agregado familiar & o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, ou anualizados, por cada um dos seus elementos.

18. O ndo pagamento das comparticipagBes mensais confere o direito a Direcdo de suspender os
Servicos ao Cliente ou proceder i sua excluso da Instituigio, mediante aviso em carta registava com
aviso de rececdo, ocorrendo a suspensao ou exclusio 30 dias apos a rececao deste aviso;

19. Sempre que se verifiquem auséncias, estas devem ser comunicadas junto da Dirego Tecnica ou nos

servicos administrativos da Instituigan.
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20. Existird uma reducdo de 10% na comparticipag3a familiar mensal nos casos em que o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

21. Quando a admissdo se efetuar a partir do dia 15 de determinado més, o cliente pagard 50% do
montante mensal calculado;

22. Existird uma reduciio de 50% na comparticipagdo familiar mensal, ros casos em que o periodo de

auséncia, devidamente fundamentada, exceda um mes;

23, A instituicBo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagies
familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconomica do agregado familiar, se
conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

24. A atualizacdo das comparticipages familiares sera efetuada anualmente, no més de julho;

25. Haverd lugar & revisio da comparticipagio familiar sempre que se verifique alteragio das

circunstdncias gue estiveram na base da definicdo da respetiva comparticipacdo;

26. Ma situacio de ndo ser possivel enquadrar o cliente nas vagas comparticipadas por acordo de

cooperacio celebrado com o Instituto de Seguranca Social serd cobrado o valor constante na tabela,

afivada em local bem visivel, que poderd ser revista anualmente, previamente aprovada pela Direcao da

Institulcho;

27. Para os clientes ndo abrangidos pelo acorda de cooperacdo, o valor da mensalidade sera de acordo

com a tabela afixada em local visivel na instituigio e atualizado anvalmente, nép podendo o mesma

yltrapassar o custo medio real do utente para 2558 anao.

28. A desisténcia definitiva do cliente deve ser comunicada por escrito, até 2o dia 15 do més anterior ao

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

sagiinta.

NORMA XV
Refeighes
A alimentacio didria & distribuida no domicllio do Cliente no periode compreendido entra as 12.00
horas & as 13.30 e as 17.00horas e as 18.00 horas, sendo respeitadas as indicagdes médicas acerca de
dietas ou de outros regimes de alimentagio especial, bem como as boas praticas de higiene e seguranta
alimentar;

A ementa semanal & afixada em local visivel, na entrada da insthtulcda, & facultada aos clientes que a

zolicltarem,
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NORMA XVIII
Atividades/Servipos Prestados
Os clientes participarfo na elaboragio do plano de atividades/servigos a desenvolver de acordo com o5
seus interesses, As atividades/servicos a desenvolver serdo divulgados e adequados as necessidades ¢

capacidades dos clientes,

NORMA XIX
Passeios/Deslocagtes

1. A organiraclo de passeios ou deslocagdes promovidas pelo estabelecimento/servico terdo em conta
as condigies de seguranga dos clientes ¢ serd promovida a participag3o destes na programagdo e
declsdo dos locais a visitar;

2. Oz passelos [ deslocacBes ao exterior, dependendo do custo, poderdo ter uma comparticipacan por
parte dos Clientes;

1. Sempre gue necessdrio ou conveniente, a participagio do Cliente em passeios ou deslocagies serd
precedida de autorizacio dos respetivos familiares ou Representantes;

4, Durante as atividades de animac¢io desenvolvidas, os Clientes sdo sempre acompanbados pelas

colaboradoras da InstituicBe,

NORMA XX
Quadro de Pessoal
0 Quadro de pessoal da SAD encontra-se aficado no placard da entrada da instituigdo, com a indicacio
do nimerc de recursos humanos, formaciio e conbeddo funcional, definide de acordo com a

legistacdo/normativos em vigor para a resposta social 3AD.

NORMA XX|
Direc3o Técnica
A Direcdo Técnica do SAD compete a um (a) técnico {a) das dreas das ciéncias sociais, nos termas do
guido técnico para "Servigo de Apoio Domicilidric”, elaborado pela Diregio Geral de Agio Social -
MNicleo de Documentag8o Técnica e Divulgacdo, em dezembro de 1996, cujo nome, formacao e

conteddo funcional se encontra afixado no placard da entrada da instituigho.
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CAPiTULO IV
DIREITOS E DEVERES

MORMS XX
Direitos dos Clientes
S3o direitos dos clientes:
1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada & familiar, bem como

4,

pelos seus usos & costumes;

A inviclabilidade da correspondéncla e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteracties, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo efou da respetiva
familia;

A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que 5ta seja entregue aos
sarvipos, ou ao trabalhador responsdvel pela prestagio de cuidados;

A prestacdo dos servicos solicitades e contratados para a cobertura das suas necessidades,
tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

Ter acesso 4 ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o formecimento de
refeiches;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, senda a sua vida privada preservada
e respeitada;

Apresentar reclamagdes sobre o servigo.

NORMA XX

Deveres dos Clientes

Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio;

Solicitar a essa mesma equipa, apenas fungdes do ambito das suas competéncias;
Comparticipar nos custos da prestagio do Servigo de Apoio Domicilidrio, de acordo com as
tabelas de comparticipacio em vigor ¢ o contrato estabelecido comn a Instituigdo;

Proceder atempadaments ao pagamento da mensalidade;

Indemnizar a instituicdo do valor de guaisquer danos ou prejuizos que |he cause nos
equipamentos;

Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno do SAD, bam como de

outras decistes tomadas sobre o seu funcionamento;



assaciacia para o Dessnvolvimegnto Social da Loureira
Servico de Apnits Domiciligrio
Repgulaments Intemo

7.

Comunicar por escrito 4 Institulgdo, até ao dia 15 do mas anterior ao da salda do 5AD, 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 reclamagBes/sugesties sobre o funcionamento do servigo.

PR A 3NN
Direitos da Familia

Com o Intuito de manter uma relagio estreita com o idoso a seu cargo, 3o direitos da familla:

1. Ter conhecimento do presente regulamento interna;
2. Obter infarmagdo adequada sobre o cliente de que & responsavel;
3. Participar nas aglies promovidas pela instituig3o destinadas aos clientes e suas famikias.
NORMA XXIV
Deveres da Familia
580 deveres da f
1. Responsabilizacdo no cumprimento dos quantitativos mensals & outras eventuais despesas a
pagar a Instituicdo;
2. O contacto freguente com a Instituigdo, sobretudo quando solicitada a comparecer para tratar
de assuntos relativos ao cliente a Seu Cargo;
3. Colaboragdo e complementaridade no apoio e acompanhamento direto dos clientes aos servigos
diferenciados de saude [consultas medicas, de especialidade, realizacio de examaes, atc.);
4. Cooperar com a instituigio na procura do bem-estar e alegria de viver do cliente;
5. Prestacdo de informagdo @ avaliagio do funcionamento do servigo;
6. Em caso de falecimento do familiar que se encontre responsavel pelo cliente perante Instituicaa,
pravidenclar-se-a junto de outros familizres, com vista a ser encontrado um novo responsavel,
NORMA XXV
Direitos da ADSL
LHo direitos da ADSL:
1. Sertratado com respeito e dignidade bem como todos os demais colaboradores;
2. Fazer cumprir com o gue fol acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar & dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;
3. Receber atempadamente a mensalidade acordada;
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a.
5.

Ver respeitado o seu patriménio;

Proceder & averiguacdo dos elementos necessdrios & comprovagio da veracidade das
declaracies prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato de admissdo;

Suspender este servico sempre que os clientes violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem 2 boa
organizacio dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario 3 eficaz prestagio dos mesmaos,

ouw ainda, o 530 relacionamento com terceirns e @ imagem da prapria Instituigdo,

NORMA XV
Deveres da ADSL

S5ao deveres da ADSL;

1.
2.
3.
4,
5.

7.
E.
8.

Prestar as servigos constantes do presente regulamento interno;

Garantir a qualidade e bom funclonamento dos servicos prestados;

Proporcionar o acompanhamento adequado a cada cliente;

Admitir ao seu servico, profissionais iddneos;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através de auscultagdo aos
clientes;

Manter os ficheiros do pessoal @ dos clientes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Dispor de um livro de reclamagibes;

Assegurar @ existéncla dos recursos humanos necessirios ao bom funcionamento do SAD, de

acordo com a lel;

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

11. Assegurar o normal funcionamento do SAD.

MORMA XXV
Direitos dos calaboradores

1. Os colaboradores tém o direito de ser respeitadas pelos Clientes, suas familias/Representantes

e, bam assim, pela DirecSo, usufruindo dos direitos consignados na lel relativos & sua categoria

profissional;

2. Todos os direitos dos colaboradores, designadamente vencimentos, férias, faltas e ficengas,

estio assegurados pela Instituigdo, de acordo com a legislagdo laboral em vigor,
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MNORNMA I
Deveres dos colaboradores

1. Os colaboradores deverdo respeitar os Clientes, garantindo o5 seus direitos;

1. Os colaboradores da Instituigd@o tém o dever de zelar pelos servigos dependentes da sua area
profissional, de acordo com as normas exigidas, cumprindo as obrigagbes em refacio ao normal
funcionamenta da Instituicda;

3. Os colaboradores deverSo desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizacio do trabalho em equipa, para a melhoria da
prestacdo de servicos e para ¢ bom nome da Instifuicaa;

4, O n3o cumprimento destas normas poderd dar origem 3 aplicagdo de penas de adverténcia,

suspensio temporaria ou exclusio, salvaguardando-se ao colaborador o direito de ser owvido.

NORMA XXX
Direitos dos voluntarios

Os voluntarios tém o direito de:

1. Ser respeitados pelos Clientes, suas familias/Representantes 8, bem assim, pela Direcio,
usufruindo das direitos consigriados na lel n® 71/98 de 3 de novembro;

2. Celebrar um contrato de compromisso com a ADSL que regule os termos e condigdes do
trabalho que val realizar;

3. Ter acesso a programas de formagdo Iniclal e continua, tendo em vista o aperfeigpamento do
cau trabalho voluntario;

4, Disporde um cartdo de identificacio de voluntdrio;

§. Exercer o seu trabalho voluntario em condi¢fes de higlene & seguranca;

6. 5er reconhecido pelo trabalho desenvolvido na ADSL pelo trabalho que desenvolve com

certificacia.

MORMA XXX
Deveres dos voluntarios
Os voluntdrios tEm o dever de:
1. Respeitar os Clientes, suas familias/representantes e Diregdo no que toca 3 vida privada, a
dignidade da pessoa, s convicpBes religiosas, ideoldgicas e culturais;
2. Guardar sigilo sobre assuntos confldenciais;
3. Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensages
patrimoniais;

4. Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntirio;

P
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5. Zelar pela boa utilizacdo dos bens e melos postos ao sew dispor;

6. Colaborar com os profissionais da ADSL, potenciando a sua atuacdo no dmbito da partitha de
informacdo e em funcio das orientacdes técnlcas inerentes ao respetivo dominio de atividade.

7. Informar a ADSL com a maior brevidade possivel sempre que pretenda Interromper oU CEssar o

trabalho de voluntario,

MNORMA XXX
Depdsito e Guarda dos Bens dos Oientes

1. A Institulgiio so se responsabiliza pelos ohjetos e valores que os cligntas the entreguem a sua guarda;

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

Esta listz & arquivada junto aa processs individual do cliente e entregue cHpia ao utente/familiar.

NORMA XXX
Interrup{3o da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. A interrupgio do servico pode ocorrer quando o Cliente se encontra hospitalizado, de férias ou por

outras motivos que sejam considerados justificativos;

2. 0 pagamento da mensalidade do cliente poderd sofrer alteracfes de acordo com o estipulado na

Morma XV, ponto n,2 22,

NORMAXXXIN
Contrata
Mos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a ADSL deve ser

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

MNORMA XXXIV
Cessagdo da Prestagio de Servigos por Facto N3o Imputivel ao Prestador
A cessaclio da prestagio de servigos por iniciativa do cliente pode acontecer:
1. Por morte = a gual a Instituicie comunicard & familia de imediato se tal vier a acontecer durante a

permanéncia das ajudantes de acao direta no domicilio do cliente;

2. Par desisténcia — o chente tem de informar a Instituicio por escrito até ao dia 15 do més anterior ao
da saida. O nfio cumprimento deste prazo implica o pagamento de 90% da mensalidade do mes

seguints;
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MNORMA KR
Livro de Reclamagfes
Mos termos da legislagdo em vigor, a ADSL possui fivro de reclamagdes, o qual poderd ser solicitado

Junto da Diregdo Técnica ou dos Servigos Administrativos da Instituicaa,

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI
Gestdo de comportamentos e prevencao de casos de negligéncia, abusos emaus tratos
Sempre que ocorram casos de negligéngia, abusos & maus tratos de colaboradores para com os
Clientes e vice-versa, serdo analisados pela Dire¢do Técnica e geridos de acordo com as orientagies

do Manual de Procedimentos de Prevenclio e Controlo dé Maus Tratos da ADSL.

MORMA X0V
Situaches de emeargéncia

Sempre que ocorra uma Situacio de emergéncia meédica, mal-estar, engasgamento, intoxicagdo, serd

contactado de imediato o Instituto Macional de Emergéncia Médica - INEM {112},

MORMA O
Alteragbes ao Regulamento
Mos termos do regulamenta da legislacio em vigor, os responsdveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clienteés ou seus
representantes legais sobre gualsquer alteragdes ac presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do

contrato a que a estes assiste,

Estas alteragfes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o acompanbamento técnico da

resposta social, nomeadamente o Centro Distrital de Leiria,
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NORMA XXX
Integrac3o de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagio/normativos em vigor sobre a matéria.

MNORMA XL
Disposigbes Complementares

O Servico de Apoio Domiciliario encerra aos fins-de-semana, feriados e em todas as situagdes gue se

revele necessdrio, por decisdo da Diregio.

NORMA XLI

Foro Competente
Em caso de conflito o foro competente & o Tribunal Judicial da comarca de Leiria,

NORMA XL
Entrada em Vigor

0 presente regulamento produz efeitosa &3 /ol freel

Aprovado em reunido de Direglio de 4/ 42 / Foe 3




Mensalidades — SAD

|'%Wagas nillo abrangidas pels scanda e oebderaan)

Servigo de Apoio Domicilidrio

Mensalidades Valor
2 Servicos 250,00€
3 Senvicos 350,00€
4 au mals servigos 419 65€

QA :Ilregin. Qﬂﬁ

Loureira, (3 /A7 [/ 2oz



