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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Normal l
Ambito de Aplicagiio

O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO é uma, das Respostas Sociais da Associagdo de
Solidariedade Social de Santo Anténio de Monforte, adiante designada por ASSSAM,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, licenciada pela Cimara Municipal de
Chaves, com o alvara n.2 96/10 emitido em 11 de Junho de 2010, cujos ESTATUTOS se
encontram registados no livro n2. 8, das Associagdes de Solidariedade Social, sob o ne.
96/01, a folhas 187, em 24 de Setembro de 2001, na Diregdo Geral de Seguranca Social e
que tem a sua sede na Rua da Cancela n2. 10, 5400-745, Santo Antdnio de Monforte,
Chaves.

O Servico de Apoio Domiciliario (adiante designado por SAD) tem como finalidade, o
propdsito de dar expressdo organizada ao dever moral de justica e de solidariedade,
contribuindo para a efetivaggo dos direitos sociais dos cidad3os, com especial incidéncia
territorial na freguesia de Santo Anténio de Monforte e freguesias limitrofes, no
concelho de Chaves, através da prestacio de servicos e de outras iniciativas de
promogdo do bem-estar e qualidade de vida das pessoas, familias e comunidades,
conforme o constante do artigo 3.2 dos ESTATUTOS desta Associagdo e rege-se pelas
seguintes NORMAS:

NORMA il
Legislagdo Aplicavel

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio é uma Resposta Social que consiste na prestacio de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias
quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacio das suas necessidades
basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

a) Lein.230/2013, de 8 de maio, Lei de Bases da Economia Social;

b) Decreto —Lein.2 172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

c) Portaria n.2 196-A/2015, de 21 de Margo, que define os critérios, regras e formas
em que assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o
Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituices particulares de
solidariedade social ou legaimente equiparadas;
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d)
e)
f)

g)
h)

Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - define o regime de licenciamento e
de fiscalizag3o da prestacdo de servigos e dos estabelecimentos de apoio social;
Portaria n.2 38/2013, de 30 de janeiro, estabelece as condicdes de instalagio e
funcionamento do servico de apoio domicilidrio - SAD.

Protocolo de Cooperagio em vigor;

Circulares de Orientagédo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA Il
Destinatérios e Objetivos do Regulamento

1. Sdo destinatarios do SAD, familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio,
em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar,
tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a
realizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio
familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do SAD:

a)
b)

c)

d)

f)
i)

i)

k)

1)
m)
n)
o)
p)

Telefone| Fax: 276915009 | Email: as

Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

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

Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos
Clientes, sendo estes objeto de contratualizacgao;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcio das
necessidades especificas de cada pessoa;

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

Contribuir para a estimulag3o de um processo de envelhecimento ativo;
Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e
seguranc¢a e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias Uteis;

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

Promover estratégias de manutencso e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a
mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de salide e
recomendagdes médicas de cada pessoa;

Promover a intergeracionalidade;

Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Reforgar as competéncias e capacidades das familias de outros cuidadores.
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NORMA v
Cuidados e Servigos

1. Para a prossecuc3o dos objetivos do SAD proporciona-se um conjunto diversificado de
cuidados e servicos, em fungdo das necessidades dos Clientes, nomeadamente:

a) Fornecimento e apoio nas refei¢Bes, respeitando as dietas com prescricdo
médica;

b) Preparacio e administragdo de farmacos, quando solicitado pelo Cliente ou
Familiar/Pessoa Significativa e prescritos pelo médico assistente;

¢) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

d) Tratamento de roupas do uso pessoal do Cliente;

e) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

f) Atividades de animacdo e socializac3o, designadamente, convivios, animac3o,
lazer e cultura;

g) Aquisicdo de bens e servicos e deslocacio a entidades da comunidade.

2. O SAD pode assegurar ainda outros servicos, nomeadamente:

a) Acompanhamento e transporte, a consultas, exames médicos e servicos de
enfermagem;

b) Cuidados de imagem;

c) Formagdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo
de cuidados aos utentes;

d) Apoio psicossocial;

3/21
e) Realizagdo de atividades ocupacionais. . /

3. Os cuidados e servigos supra indicados, s3o prestados em dias uteis.

4. Nos feriados e fins-de-semana, s3o prestados os servigos os constantes das alineas a),
b), e c), todas do ponto 1 e outros se previamente acordados.

CAPITULO It
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA Vv
Condicdes de Admiss3o

Sdo condi¢des de admissio neste SAD:

1. Estarem enquadrados nas condi¢des referidas no n.2 1 da Norma I

NORMA VI
Inscrigdo

1. Para efeitos de admissdo, o Cliente devers candidatar-se através do preenchimento
de uma Ficha de Inscrigdo que constitui parte integrante do processo de Cliente,
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c) Auséncia ou indisponibilidade da familia oy outras pessoas em assegurar
cuidados basicos;
d) Risco deisolamento social, pessoal e/ou geografico;
e) Conflito familiar, marginalizagdo e/ou exclus3o;
f) Residente na 4rea territorial da freguesia de Santo Antdnio de Monforte e
freguesias limitrofes, no concelho de Chaves.
g8) Ser sécio da ASSSAM;
h) Ordem de inscricdo.
NORMA VI
Admissdo

Recebida a inscricdo, a mesma é regista e analisada pela Diretora Técnica da
ASSSAM, a quem compete estudar a situagdo sociofamiliar do candidato e quando
se justificar, elaborar a proposta de admissdo e a submeter 3 decisdo da Direg3o;

a) A proposta referida é baseada num relatério social, que terd em consideracdo as

condi¢Bes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;

E Competente para decidir o Processo de Admissdo, a Direc3o, sob proposta da.
Diretora Técnica;
a) A decisio da Direcdo fica registada em ata.

Da decisio sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias;

Apds decisdo da admissio do candidato, proceder-se-3 3 abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da Situacgao,
assim como a definigo, programacao e acompanhamento dos servigos prestados.

Em situagdes de emergéncia, a admissdo serj sempre a titulo provisério, com
parecer da Diretora Técnica e autorizacdo da Diregdo, tendo o processo tramita¢do
idéntica as restantes situagdes.

Os Clientes que rednam as condi¢bes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam (se assim o pretenderem)
automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria. Tal facto é
comunicado ao candidato a Cliente ou Pessoa Signiﬁcativa/Familiar, através de e-
mail, carta ou contato telefénico.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

O Acolhimento dos novos Clientes rege-se pelas seguintes regras;

a) Mediante a avaliagdo das necessidades expressas e com a colaboracio do Cliente

e/ou Pessoa Significativa/Familiar, procede-se a elaboragio de um Plano
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devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos
seguintes documentos:

a) Cartdo de Cidad3o/Bilhete de Identidade do Cliente;

b) Cartdo de Cidad3o/Bilhete de Identidade da Pessoa Significativa/Familiar,
quando necessério;

c) Cartdo de Contribuinte do Cliente;

d) Cartdo de Contribuinte da Pessoa Significativa/Familiar, quando necessario;

e) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do Cliente;

f) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social da Pessoa Significativa/Familiar,
quando necessério;

g) Cart3o de Utente do Servigo Nacional de Satde ou de subsistema a que o Cliente
pertenca;

h) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacdo clinica do
Cliente;

i) Declaragdo assinada pelo Cliente ou Pessoa Significativa/Familiar em como
autoriza a informatizacio dos dados pessoais para efeitos de elaboragio do
processo individual;

j) Declarag¢do de IRS e respetiva nota de liquidacdo, e outros comprovativos dos
rendimentos da situac¢o real do agregado familiar;

k) Comprovativos das despesas fixas do agregado familiar, tais como:

i.  Comprovativo da renda de casa ou da prestacdo devida pela aquisicdo de
habitacdo prépria e permanente; 4/21
ii.  Comprovativo de despesas com transportes; S
lii.  Comprovativo das despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos,
de uso continuado, em caso de doenga crénica.

2. A Ficha de Inscricdo e os documentos probatérios, referidos no nimero anterior,
deverdo ser entregues na sede da ASSSAM.

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

4. Em caso de admiss3o urgente, pode ser dispensada a apresentagao de candidatura
e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo
de obtengdo dos dados em falta.

NORMA VI
Critérios de Prioridade na Admiss3o

=

Sdo critérios de prioridade na selecdo dos Clientes:

a) Impossibilidade de satisfazer as suas necessidades basicas e/ou atividades da
vida didria;
b) Situagdo encaminhada pelos Servigos da Seguranca Social;
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Individual de Cuidados, no qual constam os servicos a prestar, os recursos
humanos e instrumentais;

b) Apresentagio da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

¢) Exposicdo das regras de funcionamento da Resposta Social em questdo, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos
os intervenientes na prestacdo do servico, contidos no presente Regulamento;

d) Caso existam, realizacio do inventario dos bens que o Cliente fornece para a
prestagdo dos servigos e acordados na contratualizagdo;

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

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

8) Elaboragdo, apés 30 dias, da Avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial sobre
O processo de integracdo e adaptacio do Cliente, que serd posteriormente
arquivado no Processo Individual do Cliente;

2. Se, durante este periodo, o Cliente nio se adaptar, deve ser realizada uma nova
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e
fatores que conduziram a inadaptacdo do Cliente; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a
inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer 3 instituicio, qguer ao Cliente, de
rescindir o contrato.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

1. No processo individual do Cliente deve constar:

a) ldentificacdo e contacto do Cliente;

b) Data de inicio e fim da prestagdo dos servicos;

c) ldentificagdo, morada e contacto telefonico da Pessoa Significativa/Familiar;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) ldentificagdo da situagdo social;

f) Processo de satde, que possa ser consultado de forma auténoma:

g) Programac3o dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situagdes andmalas;

i) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do Cliente e regras
de utilizagdo, quando aplicavel;

j) Cessagdo do contrato de prestacdo de servigos com indicacio da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestagdo de servicos.

2. O Processo Individual do Cliente é arquivado em local préprio e de ficil acesso 3
Dire¢do Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Rua da Cancela, n2 10 - 5t2 Anténio de Monforte 5400-745 Chaves
Telefone| Fax: 276915009 | Email:

aomonforte@sapo.pt | ww antoantonio.pi

6/21



Associacdo de Solidariedade Social \%\VM‘B

de St2 Anténio de Monforte P 2 /J/(NW

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XI
Instalagdes

1. O Centro de Dia esta sedeado na Rua da Cancela n?. 10, em Santo Antdnio de
Monforte, concelho de Chaves e as suas instalagdes sdo compostas por:

a) Area técnica e administrativa;
b) Area de refeicdes;

c) Area de higiene pessoal;

d) Area de tratamento de roupas;
e) Area de convivio; e

f) Area de apoio.

2. Sempre que as atividades previstas no Plano Anual de Atividades o justifiquem, a
ASSSAM possibilitard a sua realizacdo, no seu edificio, em espacos polivalentes ou
em zona exterior.

NORMA XII
Regras de Funcionamento 7/21

1. No caso de um Cliente apresentar sinais de abusos e maus-tratos, os elementos da
Equipa SAD informam de imediato a Diretora Técnica, para que a mesma, se retina
com a Pessoa Significativa e/ou familia de modo a alertar para a situacdo.

a) Se porventura a Equipa de SAD detetar que esses maus-tratos advém da familia,
informa a Diretora Técnica e esta por sua vez a Dire¢cdo, que comunica a
Autoridade de Policia Local (Guarda Nacional Republicana ou Policia de
Seguranga Publica, consoante a drea de residéncia do Cliente), a Linha Nacional
de Emergéncia Social, 3 APAV, a Linha do Cidad3o Idoso ou outra autoridade
julgada competente, a fim se serem, por quem de direito, tomadas as medidas
adequadas de modo a colocar termo 3 situacgdo.

2. Em caso de violéncia e fuga adota-se 0 mesmo procedimento constante no n.2 1.

3. No caso de os familiares detetarem abusos ou maus-tratos por parte dos elementos
da Equipa SAD da ASSSAM ao Cliente, devem de imediato comunicar esses factos a
Diretora Técnica, sendo registados e considerados como reclamacdo, a qual tem
que ser dado seguimento adequado e do conhecimento da Diregdo.

4. Sempre que a ASSSAM julgar conveniente, estabelece parcerias com outras
entidades, com vista 3 satisfacdo das necessidades e expetativas do Cliente.
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5. Poders, ainda, promover agbes de voluntariado com o mesmo intuito. /%

6. E permanentemente promovida a participacio da familia do Cliente, numa
perspetiva de integra¢io e conforto emocional.

7. Sempre que, durante uma visita e na presenca de algum elemento da Equipa SAD
da ASSSAM, se verificar a ocorréncia de alguma situacdo em que a saude do Cliente
estd em risco, ou o falecimento do mesmo, este (a) deve contactar de imediato o
INEM, informar a Pessoa Significativa/Familiar responsavel e a Diretora Técnica da
Resposta Social.

NORMA XiN
Horarios de Funcionamento

O Servigo de Apoio Domiciliario para idosos funciona de Segunda a Domingo das 8 horas
as 20h30m

NORMA X1V
Célculo do Rendimento Per Capita
O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) ¢ realizado de acordo com
a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D
n
Sendo que:
RC= Rendimento per capita mensal 8/21
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado) =
D= Despesas mensais fixas
N= Nimero de elementos do agregado familiar

1. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde gque vivam em economia
comum (esta situagio mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagio, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular oy 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 carater
temporario), designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

d) Tutores e pessoas a quem o Cliente esteja confiado por decisio judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo Cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao
Cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
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3. Para efeitos de determinagiio do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

d)

f)

g)

h)

Telefone| Fax: 276915009 | Email: assoc @sap

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado ¢ considerado o montante anual resultante da
aplicagdo dos coeficientes previstos no Cddigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestactes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;

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

Bolsas de estudo e formag3do (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o,
até ao grau de licenciatura);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada, ou da certid3o de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante. Esta disposicdo n3o se aplica ao imével destinado a habitacio
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes 0 valor da RMMG, situacdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele
valor.

De capitais -~ rendimentos definidos no art.2 59 do Cédigo do IRS,
designadamente os juros de depésitos bancérios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicagdo de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no 4mbito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

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

Rua da Cancela, n? 10 ~ St2 Antdnio de Monforte 5400-745 Chaves
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a) O valor da renda da casa ou prestacdo mensal devida pela aquisicio de Y/
habitacdo prépria e permanente;
b) As despesas com sadde e a aquisicdo de medicamentos de uso
continuado, em caso de doenca crénica;
¢) Asdespesas com transportes publicos;
d) O Valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento
liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social
Unica.
NORMA XV
Tabela de Comparticipagdes

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos é determinada em
funcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, que podera ser entre os 40% (quarenta por cento) e os 75% (setenta e
cinco por cento), de acordo com a tabela abaixo indicada. Todos os servicos sdo
prestados dentro do horario de funcionamento.

N de Servigos Dias uteis + Feriados + Fins
{Constantes do n? 1 e n22 da [Dias tteis
de Semana
Norma IV) _ ]
2 servicos prestados 40% 50%
3 servigos prestados 45% 55% ]
4 servigos prestados | 50% 60% 10/21
5 servicos prestados 55% 65% | =
6 servigos prestados 60% | 70%
6 ou mais servigos prestados | 60% a 75% |
A definir com base nas distancias e na natureza do servico ]

Tabela n.2 1 - Tabela de Comparticipagdes

2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA X1V, é
estabelecido como limite maximo do total da despesa, o valor correspondente 3
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa.

3. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacao da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacgdo
ou outro documento probatdrio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicio convenciona um
montante de comparticipagdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

4.A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos;
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>.Em caso de alteragdo a tabela em vigor serdo comunicadas ao Cliente ou Pessoa
Significativa, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias relativamente a data da
sua entrada em vigor.

NORMA XVI
Montante e Revisdo da Comparticipagio Familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima n3o pode exceder o custo médio real do Cliente,
no ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo.

2.Havera reducdo na mensalidade em fungio do numero de faltas, segundo os
seguintes critérios:

a) Reducdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo de auséncia
do cliente, devidamente justificada, exceda 15 dias n3o interpolados;

b) Reducdo de 50% na comparticipagso familiar mensal quando o periodo de auséncia,
devidamente justificada, seja superior a 30 dias.

3.0 cliente terd um desconto de 20% se o conjuge frequentar esta Instituicdo.

4.As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alterages, designadamente no rendimento per capita e nas
opg¢des de cuidados e servicos a prestar.

NORMA XVii
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 (dez) do més que respeita,
nas instalagdes da Instituicio, diretamente 3 Diretora Técnica, Técnica
Administrativa, ou a um membro da Direc¢do, através de numerario ou cheque.

a) Apods o pagamento da comparticipagdo familiar, serd entregue, mensalmente, o
respetivo recibo de quitag3o;

b) O pagamento pode ser, igualmente, efetuado por transferéncia bancéria, para o
NIB a fornecer aos Clientes / Pessoa Significativa que o desejarem.

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e n3o contratualizados é
efetuado previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizac3o.

3. A instituicdo poderd vir a suspender o fornecimento de servicos ao Cliente pela
auséncia de pagamentos superiores a sessenta dias, até este regularizar as suas
mensalidades, podendo ser requerida uma analise individual do caso.

4. O nd3o pagamento dentro do prazo estabelecido, sem motivo considerado
justificativo pelos servigos, implica um acréscimo de 10% 3 mensalidade inicial até
ao dia 15 e um acréscimo de 20% apos o dia 15. N3o podera nunca ultrapassar o fim
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do més, situacdo em que a Direcio da Associacdo decidird sobre a situacdo do
cliente em causa, ou anulago da inscric3o.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XVill
Fornecimento e Apoio nas Refei¢des

1. O servico de alimentacdo consiste no fornecimento e transporte das seguintes
refeigdes:

a) Uma refei¢do principal (sopa, prato do dia, fruta/sobremesa);
b) Podendo como servigo suplementar, fornecer outras refeicées como:
i.  Pequeno-almogo;
iil. Lanche;e
iii. Jantar.
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos Clientes desta Resposta Social.

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatdrio. Tal ndo invalida, a apresentacdo da prescrigdo médica, para arquivo no
processo individual do Cliente.

12/21
4. O horario do almogo é entre as 12h00 e as 14h00. —/ —

NORMA XIX
Administra¢do da Medicacio Prescrita

1. A medicagdo podera ser preparada e administrada ao Cliente, respeitando as
prescricdes médicas, perante solicitac3o do Cliente ou Pessoa Significativa.

2. O SAD nédo se responsabiliza pela administragdo da medicacdo do Cliente nos
periodos de noite, no entanto, poders proceder a sua preparacdo em caixa
adequada e individual.

NORMA XX
Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal
e conforto e é prestado de acordo com as necessidades do Cliente, se optar por
este servico diariamente, este ¢é feito, preferencialmente, no periodo da manh3.

2. Sempre que se verifique necessario, o servico poderd compreender mais do que
uma higiene pessoal diaria, sendo considerado como mais um servigo.
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3. A equipa podera ainda colaborar na prestagdo de cuidados de saide basicos, sob
supervisao de pessoal de saldde qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente
um servi¢o nao contido nos cuidados basicos.

NORMA XXIi
Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Cliente

1. As roupas consideradas neste servico sdo o vestuario de uso didrio, da cama e casa de
banho, exclusivas do Cliente.

2.Para o tratamento da roupa, esta é recolhida, durante a semana, pelos pela Equipa
SAD e entregue no domicilio do Cliente.

NORMA XXIi
Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdao e limpeza, estritamente
necessaria a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do Cliente, nas zonas e
areas de uso exclusivo do mesmo.

2. Sdo efetuadas consoante a necessidade do Cliente e o contrato de servigo
celebrado.
NORMA XXIIl
Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, convivios, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e servigos e deslocac3o a entidades da comunidade _13/ i

1. A organizagdo de passeios ou deslocagdes promovidas pela ASSSAM sera
comunicada pelos Colaboradores, com a devida antecedéncia, aos Clientes para que
estes possam manifestar o seu interesse, ou ndo, em participar. Sendo que o seu
transporte e acompanhamento estio a cargo dos Colaboradores afetos a esta
Resposta Social contudo, poder3 existir Custos, ou nao, inerentes a estas atividades,
que serdo comunicados ao Cliente antecipadamente.

2. E sempre necessaria a autorizacdo da Pessoa Significativa/Familiar ou responsaveis
dos Clientes, quando estes n3o sejam hdbeis para o fazer, sempre que sdo
efetuados passeios ou deslocacdes em grupo.

3. Durante os passeios os Clientes sdo sempre acompanhados por Colaboradores da
ASSSAM.

4. Aaquisicdo de bens e servicos sera feita a pedido do Cliente e, sendo possivel, em
articulagdo com a Pessoa Significativa/Familiar de referéncia. Estas aquisi¢bes sdo
pagas, diretamente pelo Cliente, a quem é devido o documento relativo ao custo
dos artigos adquiridos.
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5. A ASSSAM dispSe de uma sala de atividades, onde os Clientes do SAD poderdo
conviver uns com os outros, ver televisdo, ler os jornais e revistas, participar nas
atividades de trabalhos manuais e desenvolvimento cognitivo.

NORMA XXIV
Acompanhamento e Transporte, a consultas e exames médicos

1. Os Clientes desta Resposta Social s3o acompanhados a cuidados de enfermagem,
consultas e exames médicos, preferencialmente por familiares, no caso de n3o ser
possivel, os Clientes poderdo solicitar este servico, que sera efetuado sempre de
acordo com a disponibilidade dos horarios e servicos da ASSSAM

2. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Unidade de
Saude de Chaves e Hospital Distrital de Chaves).

NORMA XXV
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

Nas situacbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servigo de apoio domiciligrio pode
providenciar a sua aquisi¢io ou empréstimo, embora este tipo de apoios nao esteja
incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o CLIENTE do valor
acrescido deste tipo de ajuda.

CAPITULO V 14/21
RECURSOS

NORMA XXVI
Quadro de Pessoal

1. O mapa dos Colaboradores afeto ao SAD, respetivos horarios, contetido funcional e
organograma, encontram-se afixados no expositor do hall de entrada.

2. Todas estas informagdes sdo divulgadas ao Cliente/Pessoa Significativa aquando da
candidatura do Cliente ou durante a primeira visita domiciliaria.

NORMA XXViI
Direcdo Técnica

1. A Direcdo Técnica é assegurada por um(a) Técnico(a), cuja sua identificacdo,
formacdo e conteddo funcional se encontram afixados no expositor do hall de
entrada.

2. Ao Diretor(a) Técnico (a) compete:
a) Dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua organizacio e
funcionamento, coordenacdo e supervisdo dos profissionais, atendendo a
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necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em
conta, designadamente, a melhoria e a qualidade da prestagao de cuidados e
servicos;

b) Promover o cumprimento dos servicos contemplados no contrato de
prestacdo de servicos;

¢) Zelar pelo bem-estar fisico, psiquico e emocional, higiene e seguranca do
Cliente;

d) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela sua organizacdo,
planificacdo, execugdo, controlo e avaliagio;

e) Manter os ficheiros e os processos dos Colaboradores e dos Clientes
atualizados;

f) Garantir a qualidade técnica do diagnéstico de cada situagdo e da elaboracio
do respetivo plano de cuidados;

g) Proporcionar o enquadramento técnico para avaliagdo da evolugdo de cada
situacdo, em fungéo do plano de cuidados definidos;

h) Sensibilizar o pessoal face as probleméticas dos Clientes;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos Clientes e
informacgdo fornecida pelos mesmos;

j) Realizar reunides sempre que seja necessirio com o pessoal técnico e
auxiliar;

k) Reunir com a Dire¢do sempre que uma das partes considerar necessario e/ou
situagdes o exijam.

15/21

3. A(o) Diretor(a) Técnico (a) é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por
um elemento da Direg3o.

NORMA XXVIlI
Requisitos do Pessoal

1. As Ajudantes de Agdo Direta e outro, do SAD devem possuir 0s seguintes requisitos:

a) Formagdo necesséria e adequada 3 realizacdo das fungdes que desempenham no
conjunto dos servigos prestados, por forma a assegurar a qualidade dos mesmos;

b) Ter conhecimentos que garantam uma interven¢do adequada em situacbes
especificas, nomeadamente de envelhecimento, dependéncia e deficiéncia;

c) Dispor de capacidade de comunicacdo e facil relacionamento que lhes permita
adotar uma atitude de escuta e observagdo quanto as necessidades dos Clientes,
garantindo, sempre, a confidencialidade e sigilo das informagdes relativas ao
Cliente ou a Resposta Social;

d) Ter capacidade de prestar as informacg8es necessarias a avaliacdo da adequacgdo
do Plano Individual de Cuidados;

e} Ter elevado sentido de responsabilidade.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX
Direitos e Deveres dos Clientes

1. S3o direitos dos Clientes:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

k)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Telefone| Fax: 276915009 | Email:

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

Ser tratado com considerag3o, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

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

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

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servigos, ou a funcionaria responsével pela prestacio de cuidados;
A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua
prévia autorizagdo e/ou da respetiva familia;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo a Diregdo técnica da
Instituicao;

A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da
saude.

Sdo deveres dos Clientes:

Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestagdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes da
Instituicdo;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricio de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

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

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD,
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
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g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servico temporaria ou definitivamente;

h) Comunicar, dentro do horario normal de funcionamento, e sempre que se
justifique, quaisquer ocorréncias, nomeadamente: auséncias, alteragbes do seu
estado de salde, sobretudo aquelas que originem assisténcia médica e respetiva
prescricdo, incluindo dieta alimentar;

NORMA XXX
Direitos e Deveres da ASSSAM

1. Sao direitos da ASSSAM:

a)Direito a ser respeitada, na pessoa dos seus dirigentes, funcionarios,
colaboradores e no seu patriménio

b)Direito a ser apoiada no exercicio das suas funcdes;

c) Direito de ser informada de qualquer ocorréncia ou incidentes relacionados com
o Cliente;

d)Direito a receber os valores acordados em contrato com o Cliente.

e)Proceder a averiguagiio dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade
das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;

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

g)A Instituicio é reservado o direito de suspender este servico, sempre que os
clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente  17/21
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicBes e o ambiente
necessario a eficaz presta¢do dos mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com
terceiros e a imagem da prépria Instituigdo.

2. Sdo deveres da ASSSAM:

a) Zelar pelo bem-estar fisico, psiquico e emocional, higiene e seguranga do
Cliente, proporcionando-lhe o acompanhamento adequado e necessério;

b) Prestar os servigos referidos no presente regulamento interno e previamente
contratados com o Cliente com qualidade e rigor, assegurando a existéncia
de Recursos Humanos necessarios para esse fim ;

c) Assegurar a confidencialidade dos dados e informagdes do Cliente;

d) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através
da auscultagdo dos Clientes;

e) Manter atualizado o pregério dos servicos e respetivas condicdes de
prestagao;

f) Divulgar a sua Miss3o, Vis3o, Valores e Politica de Qualidade;

g) Dispor de livro de reclamacées.
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NORMA XXXI
Direitos e Deveres dos Funciondrios

1. S3o direitos dos funcionarios:

a) Acesso a frequéncia de acdes de formacgdo e orientacio que sejam relevantes
para um melhor desempenho dos servicos.

b) Direito a ser respeitado, quanto aos seus valores e crengas.

c) Acesso ao material e equipamento necessario 3 realizagdo dos servicos.

d) Direito a receber o salario acordado no contrato de trabalho celebrado entre a
ASSSAM e o funcionario.

2. Sdo deveres dos funcionarios:

a) Executar as fungdes para que foi contratado com rigor e profissionalismo.

b) Respeitar a identidade pessoal e a intimidade dos Clientes/familias, bem como os
seus usos e costumes.

c) Respeitar a inviolabilidade do domicilio, ndo sendo permitido fazer altera¢des ou
eliminar objetos sem prévia autorizagio do Cliente/familia.

d) Responsabilizar-se pela seguranca de chaves, ou outros objetos que lhe sejam
confiados.

e) Garantir a boa conservagio do equipamento e material utilizado.

NORMA XXXII

. . 18/21
Depdsito e Guarda dos Bens do Cliente _—

1. A ASSSAM s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os Clientes lhe
entreguem a sua guarda.

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo Cliente ou Pessoa
Significativa/Familiar e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto no
Processo Individual do Cliente.

NORMA XXXl
Contrato de Prestagdo de Servigos

1. Nos termos da legislagdo em vigor, deve ser celebrado, por escrito, um contrato de
prestacao de servicos com o Cliente e/ou Pessoa Significativa/Familiar, onde
constem os direitos e obrigagbes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao Cliente e/ou Pessoa Significativa/Familiar e
arquivado outro no respetivo Processo Individual do Cliente.

3. Qualquer alteragéio ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada
pelas partes.
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NORMA XXXIV
Interrup¢do da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. Apenas é admitida a interrup¢do da prestagdo do SAD em caso de internamento do
Cliente ou férias/acompanhamento de familiares.

2. Quando o Cliente vai de férias, a interrup¢io do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 (oito) dias de antecedéncia.

3. Havera redugdo na mensalidade nos termos do n.2 2 da Norma XVI.

NORMA XXXV
Cessacdo da Prestacdo de Servigos por Facto Nio Imputével ao Prestador

1. E possivel cessar a prestagdo de servigos por iniciativa do Cliente, por dendncia do
contrato por institucionalizagdo ou por morte do Cliente, tendo este ou a Pessoa
Significativa/Familiar o dever de liquidar as prestagdes em atraso ou do periodo que
usufruiu dos servicos contratados.

2. Por denuncia, o Cliente tem de informar a ASSSAM, quinze dias antes de abandonar
esta Resposta Social e rescinde-se o contrato de prestacio de servigos. Em caso de
incumprimento do aviso prévio supra mencionado, por parte do Cliente ou 0 motivo
de rescisdo seja atribuido exclusivamente a este, fica 0 mesmo obrigado a pagar, no
prazo de 30 (trinta) dias, a titulo de indeminizagdo compensatéria, 50% (cinquenta

s . n 19/21
por cento) do valor total correspondente 3 mensalidade do més corrente. #

NORMA XXXVI
Sugestdes e Reclamacgdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a ASSSAM possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado nos servicos administrativos sempre que desejado.

2. A ASSSAM aceita e agradece, todas as sugestées e/ou reclamacgdes, que conduzam
a melhoria dos servigos prestados, as quais devem ser entregues a Diretora Técnica.

NORMA XXXVII
Livro de Registo de Ocorréncias

1. A ASSSAM dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento do SAD.

2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue pela Diretora Técnica, todos os finais
de més a Diregdo da Instituic3o.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVIII
Alteragdes ao Regulamento

1. Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis dos servigos, deverio informar
os Clientes ou suas Pessoas Significativas sobre quaisquer altera¢des ao presente
regulamento, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucio do contrato a que a
estes assiste.

2. Serd entregue uma cdpia do Regulamento Interno ao Cliente ou Pessoa
Significativa/Familiar no ato de celebrac3io do Contrato de Prestacio de Servigos.

NORMA XXXIX
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, prevalecera a legislacio/normativos em vigor sobre a
matéria.
NORMA XL
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entrou em vigor no dia do més de de 2016

Santo Anténio de Monforte, 18 de Fevereiro de 2016
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DECLARACAO

O/ ASr. (a)

Cliente(*) da Associacdo de Solidariedade Social de Santo Anténio de Monforte, da
Resposta Social Servico de Apoio Domicilidrio, declara que tomou conhecimento das
informag6es descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, nio tendo qualquer

duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Santo Antdnio de Monforte, de de 20
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(Assinatura do Cliente ou Pessoa Significativa/Familiar)

(*) — Adaptar caso seja a Pessoa Significativa/ Familiar a assumir o contrato.
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