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REGULAMENTO INTERNO

Servico de Apoio Domiciliario

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

3 ARTIGO 1° N

AMBITO DE APLICACAO
A InstituicAo Particular de Solidariedade Social designado por Associagdo Bem Estar
Reformados e ldosos de Canhestros, com acordo de cooperagdo para a resposta social de
Servigo de apoio Domiciliario celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Beja,

rege-se pelas seguintes normas.

ARTIGO 2°
LEGISLACAO APLICAVEL
Este estabelecimento prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado pela:
a) Portaria n.° 38/2013 de 30 de Janeiro,
b) Circular de orientagdo técnica n°4/2014 de 16 de Dezembro da Direccdo Geral da S.
Social;
c) Protocolo de Cooperag¢do em vigor ,
d) Guido técnico de SAD da Direcgdo Geral de Acgdo Social,
e) Despacho normativo n°31/2000 de 31 de Julho,
f) Decreto lei n°156/2005 de 15 de Setembro alterado pelo 371/2007 de 6 de Novembro.

ARTIGO 3°
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover os direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestadora de servicos;
3. Promover a participacdo activa dos clientes, os seus representantes legais, ao nivel

da gestao das respostas sociais.
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O servico de apoio domiciliario deve reunir condi¢cdes para prestar, pelo menos, quatro dos

seguintes cuidados e servigos:
a) Cuidados de higiene e conforto pessoal,

b) Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza dos cuidados prestados,
c) Fornecimento e apoio nas refeicdes respeitando as dietas com prescricdo medica;

d) Tratamento da roupa de uso pessoal do utente,
e) Actividades de animacdo e socializacdo, designadamente, animacao, cultura, lazer,

aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagédo a

entidades da comunidade,
O SAD pode ainda assegurar outros servicos designadamente:
a) Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo dos

cuidados aos utentes,

b) Apoio psicossocial,
c) Confeccéo de alimentos no domicilio,

e) Cuidados de imagem,

d) Transporte,
f) Realizacdo de pequenas modificacdes ou repara¢des no domicilio,
Sem prejuizo do SAD poder assegurar os servicos referidos nas alineas a), b), e g) do

g) Realizagéo de actividades ocupacionais.
numero anterior, tendo-se em conta a existéncia na comunidade de servicos mais apropriados

para a satisfagdo das necessidades dos utentes.
CAPiTULQ Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

ARTIGOS®
CONDIGOES DE ADMISSAO

Sao condi¢cbes de admisséo neste servigo de apoio domiciliario:
Serem familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacéo de

a)
dependéncia fisica ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporéria ou
permanentemente a satisfacdo das suas necessidades béasicas;
b) Que ndo possam ou consigam realizar actividades instrumentais da vida diaria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito.
c) Manifestar livre vontade de admisséo na resposta
7900 Canhestros Tel:284776077 Fax: 284776360
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ARTIGO 6°
CANDIDATURA
1. Para efeitos de admissao, o cliente devera fazer a sua inscricao através do preenchimento
de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaracbes efectuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes

a) Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;

documentos:
b) Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessério
c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente

necessario
pertenca
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacao clinica do cliente
f) Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familia
g) Declaracgdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual

h) (Outros documentos considerados necessarios)

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo:

14h as 17H30, excepto feriados, sabados e domingos, na secretaria da Instituicao.

2.1.0 horario de atendimento para candidatura € o seguinte: dias uteis das 9H00 as 13h e das
3. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatorios referidos

no namero anterior deverao ser entregues na secretaria.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respectivos documentos probatérios, devendo ser desde logo ser iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.
_ ARTIGO 7° 5
CRITERIOS DE ADMISSAO

Sao critérios de prioridade na seleccdo dos clientes:
a) Situacao econdmico-financeira precéaria- 20%
b) Auséncia ou disponibilidade da familia para assegurar os cuidados basicos — 20%

c) Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas- 20%

d) Isolamento Social — 20%
e) Residéncia na &rea geogréfica da resposta social- 20%
7900 Canhestros Tel:284776077 Fax: 284776360 3
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ARTIGO 8°
ADMISSAO
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admissao,
guando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
E competente para decidir a Direc¢ao.

3. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias Uteis.

ARTIGO 9°
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS CLIENTES

O acolhimento dos novos clientes sera realizado pelo técnico da resposta social, nessa seréo
devidamente explicados os direitos e deveres das partes e assinado o contrato de prestacao
de servicos.

a) O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

1. Realizacdo de uma visita para avaliacdo das necessidades e expectativas do utente e
das condi¢des do domicilio
Definicdo, acompanhamento, avaliagdo e adaptacdo dos servigos prestados ao utente;
Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

Reforco da participacdo do préprio utente, em todos os servigos prestados e
actividades desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que Ihe estdo proximas;

5. Consideracdo dos aspectos da Entrevista de Avaliagdo Diagndstica, completando ou
alterando, sempre que necessario, o conteudo da Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;

6. Reiteracdo 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 prestacao do servi¢o, contidos no presente Regulamento;

7. Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a
prestagdo dos servigos e acordados na contratualizacao;

8. Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestacéo dos cuidados;

9. Defini¢do das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto
ao acesso a chave do domicilio do utente;

10. Elaboracédo, ap6s 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracéo e
adaptacdo do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do

Utente;
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Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e factores que conduziram a
inadaptacédo do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objectivos

de intervencado. Se a inadaptacao persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao

utente de rescindir o contrato.
ARTIGO 10°
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

O Processo Individual do Cliente é obrigatério da qual devem constar documentos

designadamente:
a) Identificagc&o e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestacédo de servigos;
c) lIdentificagédo do contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificagé@o e contacto do medico assistente;

e) Identificagéo da situag&o social;
f) Processo de salde que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Programacéo de cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como da ocorréncia de

situacdes andémalas;

Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras
i) Cessacao do contrato de prestacéo de servicos com indicacdo da data e motivo;

)
de utilizacao quando aplicavel,

k) Exemplar do contrato de prestacéo de servigos.
O processo individual deve estar actualizado, ser de acesso restrito nos termos da

legislacdo em vigor e estar arquivado nas instalagbes do SAD.
ARTIGO 11°

LISTAS DE ESPERA
1. Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vaga, o Cliente sera

integrado na lista de espera e sera informado o utente no prazo de 10 dias.

7900 Canhestros Tel:284776077 Fax: 284776360 5
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) CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 12°
INSTALAGOES

1. O servico do apoio domiciliario esta sedeado na Rua 25 de Abril Cx Postal 52, 7900-
495 Canhestros e as suas instalacbes sdo compostas por zonas para clientes e

espacos de apoio aos servicos e zonas para funciondarios e familias.
2. Asinstalacbes sdo compostas nhomeadamente por :
Acesso principal para os clientes, colaboradores e visitantes;

Acesso destinado as areas de servigo;
Recepcédo, gabinete de direc¢éo , gabinete técnico e administrativo.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4. InstalacOes para clientes, salas de estar, sanitarios com banho;
2.5. Instalagbes para funcionarios, com sanitarios, cacifos e zonas de duche;
2.6. Salas de convivio e de actividades para os clientes;
2.7. Sala de refeicbes para os clientes e zona de refeigbes para os colaboradores;
2.8. Cozinha para confecc¢ao e preparacao das refeicoes ;
2.9. Gabinete medico e enfermagem;
2.10. Espaco verde exterior para actividades ao ar livre.
) ARTIGO 13°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O servigo de apoio domiciliario funciona todos os dias, incluindo feriados e fins de semana.
ARTIGO 14°

2. O horéario de funcionamento é continuo, das 08:30 horas as 19 horas.

PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efectuado até ao dia 10 do més a que respeita, na

Secretaria da Instituicdo
_ ARTIGO 15°

TABELA DE COMPARTICIPACOES FAMILIARES / PRECARIO DE MENSALIDADES
o valor pago pela utilizagdo dos servicos e

Considera-se comparticipacdo familiar,
social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
7900 Canhestros Tel:284776077 Fax: 284776360 6
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1.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de

AGREGADO FAMILIAR
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares,
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1.
desde que vivam em economia comum, designadamente:

Coénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

a)

b)
c)
Adoptados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

criangas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa do utente ou qualquer dos

e)
1.2 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do

elementos do agregado familiar.
agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagoes:
Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento da parte

a)
b)  Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.
1.3. Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se

da habitacao);
verifique a deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos

membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma
1.4.devida a razbes de salde, escolaridade, formacgédo profissional ou de relacdo de trabalho

gue revista caracter temporario.
RENDIMENTOS DO AGREGADO FAMILIAR
2.1 . Para efeitos de determinacdo de agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes

2.

rendimentos:
Do trabalho de pendente;

a)
b)
C) De pensoes;
De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao

d)

e)
grau de licenciatura)
f) Prediais;
g) De capitais;
Rua 25 de Abril Caixa Postal 52
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h)  Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida).

2.2 Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do
IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

2.3 Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 3.1, as pensdes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestacbes a cargo de companhias de seguros ou de
fundos de pensbes e as pensfes de alimentos.

2.3.1 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do
Cddigo de IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposicdo dos respectivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia,
a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e paga ao
senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios.

2.3.2 Sempre que desses bens imdveis nao resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento
0 montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou
de certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de financas competentes, ou do
documento que haja titulado a respectiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante.

2.3.3 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial
for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacéo
em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele
limite.

2.4 Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5° do Codigo
do IRS, designadamente, os juros de depositos bancérios, dividendos de acdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

2.5 Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor
dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o
requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento resultante da aplicacdo daquela

percentagem.
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2.6 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.
DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR
3.1 Para efeitos de determinag&do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

3
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisicao de habitacdo propria permanente;
c) Despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de

d) Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doencga

residéncia;
e) Para além das despesas referidas em 3.1, a comparticipacdo dos descendentes e outros

cronica.
familiares, é considerada, também, como despesa do respectivo agregado familiar.
3.2 O somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto anterior, s6 sera

considerado para efeitos de dedugéo, até ao valor igual do RMNG.
. Quando o mesmo for inferior & RMNG, sera considerado o valor real da despesa.

CALCULO PARA APURAMENTO DO MONTANTE DE RENDIMENTO PER CAPITA

4.

MENSAL, DO AGREGADO FAMILIAR
a. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

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= Numero de elementos do agregado familiar
PROVA DOS RENDIMENTO E DAS DESPESAS FIXAS

5.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentacdo da
declaracéo de IRS, respectiva nota de liquidag&do e outros documentos comprovativos da real

5.

situag&o do agregado.
montante de comparticipacéo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

5.1.1 Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, e apos
7900 Canhestros Tel:284776077 Fax: 284776360 9
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para o efeito, determina a fixacdo da comparticipacao familiar méxima.
5.2 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacao

dos respectivos documentos comprovativos.
MONTANTE MAXIMO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

6.
6.1 A comparticipacdo familiar méxima, calculada nos termos das presentes normas, nao

pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior,
salvo se outra solugdo resultar das disposi¢cdes legais, instrumentos regulamentares e

outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério por esta area.
6.2 Considera-se custo médio real do utente aguele que é calculado em fung&o do valor das

despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social
atualizado de acordo com o indice de inflagdo, e do numero de utentes que frequentaram a

resposta social nesse ano.

6.3 Tratando-se de respostas sociais a iniciar atividade, os fatores a considerar para
determinacdo do custo médio real do utente sdo as despesas orcamentadas e o numero de

utentes previstos para o ano correspondente.

7. REDUCAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
7.1 Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, excede 15 dias seguidos;

8. REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
8.1 As comparticipagBes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio

alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da

Por

do ano civil.
8.2
comparticipagdo familiar de determinado agregado familiar pela utilizacdo de uma resposta

7900 Canhestros Tel:284776077 Fax: 284776360 10
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revisdo da respetiva comparticipacao.
APURAMENTO DO MONTANTE DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR POR

9.
RESPOSTA SOCIAL
1. A tabela de comparticipacdo familiar é calculada de acordo com a legislagdo em vigor e

2. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem a
aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipacdo familiar devida

encontra-se afixada em local visivel;
pela utilizacdo da resposta SAD é a seguinte:
Tipo de Servico % a aplicar
Alimentacao - Almogo 15%
Jantar 15%
Tratamento de roupas — 1 x semana 10%
Higiene habitacional — 1 x semana 5%
Higiene pessoal — 1 x dia 15%
Higiene pessoal — 1 x semana 5%
Servigos de Animagéo Sociocultural 5%
Outros servigos 15%
A totalidade dos servigos ndo podera ultrapassar os 75%.
3.Em caso de alteracdo a tabela/precario em vigor, os familiares dos clientes seréo
rendimentos

informados num prazo de 30 dias.

4.Caso os clientes/familiares na altura de admissdo n&do declarem os
real dos rendimentos a alteracdo do valor da comparticipacdo conforme normativos legais.

verdadeiros, a Direc¢éo da instituicdo reserva-se-lhe o direito de deliberar, apos o apuramento

5.Em caso de falecimento do cliente, o valor da comparticipacdo corresponde a 15 dias de
valor, caso a situacdo ocorra ate dia 15 do més ou a totalidade da comparticipagdo se o

falecimento ocorrer depois do dia 15.
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6.Em caso de desisténcia do cliente por vontade propria ou dos familiares, devera ser essa

situagdo participada por escrito, com 30 dias de antecedéncia, havendo lugar ao pagamento
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respectivo do periodo de aviso prévio.
ARTIGO 16°
REFEICOES

A confeccdo das refeicbes e a forma de utilizagdo dos produtos devera corresponder aos

critérios de cultura local, como forma a corresponder a satisfacéo dos clientes.
O mapa elaborado para cada més, afixado em local de facil acesso, compreendem uma

ementa geral e dieta, podendo ainda ocorrer situacdes de alimentacdo especial prescrita pelo

medico, para clientes com necessidades alimentares especiais.
O transporte das refeicdes ao domicilio € realizado em recipientes proprios com a garantia da

conservacao e higiene exigida.
1. O Servico de Apoio Domiciliario contempla as seguintes refeicdes diarias aos seus utentes

e horérios de transporte:
a) Almoco ( das 12h as 13h)
d) Jantar (das 18h as 19h)
2. As refeicdes séo distribuidas diariamente.

pontuais alheias ao servigo.
ARTIGO 17°
TRATAMENTO DE ROUPAS

Poderdo existir eventuais desvios nos horarios apresentados, em virtude de ocorréncias
1. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servico as de uso

diario, da cama e casa de banho, exclusivas do utente.
2. Para o tratamento de roupa, esta é levantada na segunda-feira, e entregue no
domicilio do utente na sexta-feira, pelo pessoal prestador de servicos.

ARTIGO 18°
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacéo de cuidados de higiene corporal

e conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
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2. Sempre que se verifique necesséario o servico poderd compreender mais do que uma
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higiene pessoal diaria, sendo considerado um servico, para além dos 4 cuidados basicos.

ARTIGO 19° ,
DISPOSICOES COMPLEMENTARES- SAUDE

1. Em caso de doenca ou acidente do Cliente, a Instituicdo obriga-se a comunicar

imediatamente o facto ao familiar;
2. Se necessario, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e internamento em
unidade hospitalar, no ambito do Servigco Nacional de Saude;
3. O familiar, depois de avisado pela Instituicdo, serd responsavel pelo devido
acompanhamento do Cliente até e na unidade hospitalar;
4. A administracdo de medicacdo ao Cliente durante o periodo de permanéncia no
Centro de Dia obriga a entrega de cépia da prescricdo médica, onde conste o nome do

medicamento e a posologia.

ARTIGO 20°
QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal afecto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos (Direccdo/coordenacdo técnica, equipa técnica,
pessoal auxiliar e voluntarios), formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislacdo em vigor.
N ARTIGO 21° )
DIRECCAO/COORDENACAO TECNICA

1. A direccao técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a

um técnico na area das ciéncias sociais e humanas nos termos do artigo 11° da
portaria n°38/2013 de 30 de Janeiro, cujo nome, formacdo e conteudo funcional se

2. Ao Director Técnico compete dirigir o Servico de Apoio Domicilidrio, assumindo a

encontra afixado em lugar visivel.
responsabilidade pela sua organizacédo e funcionamento, coordenacao e supervisao
7900 Canhestros Tel:284776077 Fax: 284776360 13
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dos profissionais, atendendo a necessidade de estabelecer o0 modelo de gestdo técnica

adequada tendo em conta a melhoria da prestacdo de cuidados e servicos.

CAPITULO IV

ARTIGO 22°
DIREITOS E DEVERES

Direitos dos Clientes

1. Participar na implementacdo das ac¢fes desenvolvidas no SAD;
2. Colaborar quando solicitado com o pessoal técnico do servigo na concretizacao
das estratégias que visam a adaptacédo, integracdo e melhoria das condi¢des de

vida do cliente;
3. Ter assegurada a confidencialidade das informac6es que lhes dizem respeito;
4. Conhecer as regras e os procedimentos relacionados com o funcionamento de

SAD;
5. Usufruir dos servigos contratualizados com eficécia e eficiéncia;
6. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades

desenvolvidas;
7. Ter acesso ao Livro de Reclamacdes

8. Ser tratado com respeito e dignidade
9. Ter acesso a ementa no domicilio quando os servigcos contratualizados é a

alimentacéo.
10. Respeito pela inviolabilidade da correspondéncia;
11. Respeito pela identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar bem

COMO 0S Seus UsosS e costumes;
12. Receber a copia do regulamento Interno e Contrato de Prestacdo de Servicos.

Deveres dos Clientes
1.Realizar os pagamentos das comparticipagfes familiares em tempo devido segundo
7900 Canhestros Tel:284776077 Fax: 284776360 14
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0S prazos estabelecidos
2.Informar os servicos de qualquer alteragéo as condi¢des descritas no contrato.
3. Cumprir com respeito as determinacdes e os regulamentos da resposta social,

4. Respeitar os colaboradores, 6érgdos sociais e demais agentes envolvidos na
instituicao.
ARTIGO 23°

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico
Direitos:

a) Os dirigentes e funcionarios serem tratados com respeito e dignidade;

b) Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admisséo, de forma a respeitar

e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;
C) Receber atempadamente a mensalidade acordada;
d) Ver respeitado o seu patrimoénio

e) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da

veracidade das declaracdes prestada pelos utentes e/ou familiares no acto da admisséo

f) A instituicio € reservado o direito de suspender este servico, sempre que 0s
clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizacao dos servicos, as condi¢cdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagcédo dos
mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da propria

instituicao.

ARTIGO 24°
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico
Deveres:
a) A instituicdo tem o dever de garantir o bom funcionamento das respostas sociais e
assegurar o bem estar dos Clientes e o respeito pela sua dignidade humana,

promovendo a participagdo dos mesmos na vida da instituic&o;

b) A Instituicdo tem o dever de respeitas 0s clientes como pessoas, garantindo-lhes os

seus direitos e privacidade;
c) Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua actividade com zelo,
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responsabilidade e ética profissional,

d) Fornecer informacao relevante dos seus clientes aos familiares, uso de transparéncia

nas relagdes internas e externas e processos que dizem respeito aos supracitados;

e)Manter actualizado as mensalidades dos utentes e respectivas condicbes da

prestacdo de servicos,
f)Expor de livro de reclamacdes;
g)Manter o Processo individual actualizado,

h)Garantir a qualidade dos servicos prestados e proporcionar o acompanhamento

adequado a cada utente;

] ARTIGO 25°
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
A chave s6 podera ser utilizada em casos de necessidade para auxiliar o cliente em
circunstancias devidamente justificadas.
Caso a chave seja entregue aos cuidados da instituicdo, a mesma é guardada em local
reservado.
Para alem do ponto anterior, a Instituicdo ndo se responsabiliza pela guarda dos bens do

cliente a excepcao da chave.

ARTIGO 26°
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a

Instituicdo é celebrado, por escrito, um contrato de prestagéo de servi¢os,, donde constem os

seus direitos e obrigacdes das partes.

2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente e ao representante legal ou familiar e

arquivado outro no respectivo processo individual;

3 .Qualquer alteracdo ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

) _ ARTIGO 27°
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. E admitida a interrupcdo da prestacdo do servico de apoio domiciliario em caso de

internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;
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2. Quando o utente se ausenta, a interrupgéo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8

dias de antecedéncia (ferias, internamento...)
ARTIGO 28°

CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. A cessacao da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacéo de

servigos por morte do utente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 8 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestacao de servicos.

ARTIGO 29°
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacgdes, que podera

ser solicitado junto de qualquer colaborador desta IPSS sempre que solicitado.

ARTIGO 30°
FORMAS DE ACTUACAO EM SITUACAO DE EMERGENCIA

A instituicAo remete para procedimentos internos existentes (nomeadamente plano de

seguranca e medidas de auto proteccao).
No caso de uma ocorréncia é chamado o 112 e a colaboradora acompanha até a chegada do

familiar que é contactado de imediato.
ARTIGO 31°
PARTICIPACAO DAS FAMILIAS
E intuito da Instituicdo fomentar a participacéo das familias, isto é, deve-se responsabilizar a

familia pelo utente (visitas, acompanhamento a consultas, participacdo em actividades

promovidas entre outras) desde que contribua para o seu bem-estar e equilibrio
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As familias poderao participar através de:

- apoio na elaboragéo do PIC

- contributo através de sugestdes,
CAPITULO XXXIII

DISPOSIGOES FINAIS

- outros.
N ARTIGO 31°
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
0s responsaveis dos

legislacdo em vigor,

termos do

ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da

Nos regulamento da
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e

contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes

sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes
assiste. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

ARTIGO 32°
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela Direccéo da Instituicdo, tendo

ARTIGO 33°

em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Assembleia Geral no dia 30 de

Junho (acta n°3) e entra em vigor no dia 12 de Agosto 2015.

Mesa de Assembleia :
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