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CAPITULO 1 - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1 - ENQUADRAMENTO

A Fundacao Joaquim dos Santos é uma Instituicao de Direito Privado, regulada pelo
Codigo Civil, com Estatutos aprovados em Diario do Governo n° 53, lll Série, de 13 de
marco de 1967, mas sendo uma Instituicao Particular de Solidariedade Social encontra-
se registada na Direcao Geral da Seguranca Social no Livro das Fundacdes de
Solidariedade Social, sob o n°® 62/83 a fls.199 verso e 200. No cumprimento dos seus
objetivos estatutarios desenvolve respostas sociais de apoio a pessoas idosas, tendo
acordo de cooperacgao celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Viseu
para a resposta social Servico de Apoio Domiciliario, a seguir designada por SAD.

NORMA 2 - OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO

O presente regulamento interno visa definir as regras de organizacao e funcionamento
do Servigco de Apoio Domiciliario (SAD) e aplica-se no espac¢o geografico da Instituicao
e em qualquer lugar onde os seus elementos se encontrem em atividade de funcoes.
Tem como objetivos:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento,

promovendo uma salutar convivéncia entre todos os intervenientes;
c) Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento;
d) Promover a participacao ativa dos clientes e do seu representante

legal/responsavel ao nivel do funcionamento.

NORMA 3 - LEGISLAGAO APLICAVEL

Esta Resposta Social rege-se pelas seguintes nhormas:

a) Decreto - Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro,alterado pela Lei n°® 76/2015, de 28 de
julho - Aprova o Estatuto das IPSS

b) Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria n.° 218D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e
formas em que assenta o modelo especifico da cooperacao estabelecida entre o
Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro - Aprova as normas que regulam as condicdes
de implantacao, localizacao, instalacao e funcionamento do Servico de Apoio
Domiciliario;

d) Decreto - Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacao,
funcionamento e fiscalizacao dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperacao em vigor;

f) Circulares de Orientacao Técnica acordadas em sede de Comissao Nacional de
Avaliacao e Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperacao (CNAAPAC);

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.




NORMA 4 - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. O SAD é a resposta social que consiste na prestagcao de cuidados e servigcos a pessoas
e/ou familias que se encontrem no seu domicilio, em situacao de dependéncia fisica e
OuU psigquica e gue nao possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a
satisfacao das suas necessidades basicas e ou a realizacao das atividades instrumentais
da vida diaria, nem disponham de apoio familia refeito;

2. Constituem objetivos do SAD:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

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

c) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos
clientes, sendo estes objeto de contratualizacao;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢cao das necessidades
especificas de cada pessoa;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacao da memoaria,
do respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias
e vontades conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulacao de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacao e
seguranca, o acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto
com novas tecnologias uteis;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situagao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutencao e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidadee
atividade regular, tendo em atencao o estado de saude e recomenda¢oes médicas de
cada pessoa;

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau
trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

|) Contribuir para a conciliagcao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

m) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integrag¢ao social;

o) Facilitar o acesso a servicos da comunidade.




NORMA 5 - CUIDADOS E SERVICOS

1. Para a prossecucao dos seus objetivos, o SAD disponibiliza os seguintes servigcos e
atividades, designadamente:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

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

c) Fornecimento e apoio nas refeicoes, respeitando as dietas com prescricao médica,
bem como as diferentes tradicoes sdcio religiosas;

d) Tratamento da roupa de uso pessoal do cliente;

e) Administracao da medicacao prescrita.

2. Para além dos servicos referidos no ponto anterior o SAD oferece ainda:

a) Formacao e sensibilizacao dos familiares e cuidadores informais para a prestacao
de cuidados aos clientes;

b) Apoio psicossocial;

c) Transporte e acompanhamento do cliente;

d) Cuidados de imagem;

e) Orientacao ou acompanhamento de pequenas modificagdées ou reparagdes no
domicilio;

f) Cuidados de saude;

g) Cedéncia de ajudas técnicas;

h) Atividades de animacao e socializacao, designadamente, animacao, lazer, cultura,
aquisicao de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigcos, deslocacao a
entidades da comunidade.

i) Atividades de motricidade.

3. Mediante avaliacdo das necessidades apresentadas pelo cliente/familia, o SAD pode

ainda prestar outros servic;os que se entendam como conducentes ao seu bem-estar;

4. O Conselho de Administracao definira anualmente o preco dos servicos e atividades
considerados complementares que nao se encontram incluidos na comparticipacao
mensal do cliente, encontrando- se o precario afixado em lugar visivel.




CAPITULO 2 - PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 6 - CONDICOES DE ADMISSAO

Sao condicoes de admissao no SAD:
1. Estarem enquadrados nas condic¢oes referidas no ponto 1 da NORMA 4.

NORMA 7 - PROCEDIMENTO DE CANDIDATURA

1. Para efeitos de admissao, o candidato devera efetuar a sua candidatura através do
preenchimento de um formulario que constitui parte integrante do processo individual,
devendo fazer prova das declara¢coes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos
seguintes documentos:

a) Cartao de cidadao (ou bilhete de identidade, documento com o numero de
identificacao da seguranca social, cartao de contribuinte e cartao de utente dos servicos
de saude);

b) Cartao de cidadao (ou bilhete de identidade e cartao de contribuinte), indicagao
de morada e contacto do responsavel ou representante legal;

c) Relatério médico com a histéria clinica do candidato e informacao necessaria para
a continuidade da prestacao de cuidados, designadamente estado vacinal, terapéutica
farmacoldgica e eventual dieta prescrita;

d) Documentos comprovativos dos rendimentos e das despesas do agregado familiar;

e) Declaracao assinada pelo candidato ou seu representante legal em como autoriza
a informatizacao dos dados pessoais para efeitos de elaboracao do processo individual;

f) Em caso de duvida, podem ser ainda solicitados outros documentos provatoérios.

2. Todos os documentos enumerados no ponto 1, deverao ser atualizados no ato de
admissao caso esta nao se efetue de imediato;

3. Em caso de admissao urgente pode ser dispensada a apresentacao do processo de
inscricao e respetivos documentos probatdrios, a excecao do relatério médico, devendo
ser desde logo iniciado o processo de obtencao dos dados em falta. Nesta situacao, a
admissao sera sempre a titulo provisério, mediante parecer da Direcao Técnica e
autorizacao do Conselho de Administracao, tendo o processo depois tramitacao
idéntica as restantes situacoes;

4. A candidatura s6 sera valida apés a entrega da documentagao necessaria, que se
devera efetuar num prazo maximo de 10 dias uteis apos o preenchimento da ficha de
candidatura. O nao cumprimento deste prazo implica a sua anulagao;

5. A gestao posterior da lista de espera sera realizada de acordo com os procedimentos
definidos.




NORMA 8 - CRITERIOS DE ADMISSAO

1. Sao critérios de prioridade na selecgcao dos utentes:
a) Pessoas/familias social e economicamente mais desfavorecidas ou desprovidas de
estruturas familiares de apoio;
b) Pessoas/familias em situacao de risco;
c) Ter familiares a utilizar servicos da Instituicao;
d) Ser natural, residente ou ligado afectivamente a freguesia ou a Instituicao;
e) Numero de ordem de inscricao.

NORMA 9 - ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissao, o mesmo é registado e analisado pela Direcao
Técnica, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar. A
proposta &€ baseada num relatério social que tera em consideracao as condi¢coes e os
critérios para admissao, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo o Conselho de Administracao;

3. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente ou seu representante
legal/responsavel, no prazo de 15 dias;

4. Apos decisao da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacao, assim
como a definicao, programacgao e acompanhamento dos servigcos prestados;

5. Em situacdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer
da Direcao Técnica e autorizacao do Conselho de Administracao, tendo o processo
tramitacao idéntica as restantes situacgoes;

6. No ato de admissao é devido o pagamento da primeira mensalidade;

7. Os candidatos que reunam as condi¢cdes de admissao, mas que nao seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo
arquivado em pasta proépria, nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissao. Tal facto €& comunicado ao candidato ou ao seu representante
legal/responsavel.




NORMA 10 - ACOLHIMENTO

O processo de acolhimento ao cliente desenvolve-se do seguinte modo:

1. Realizacao de uma visita para avaliacao das necessidades e expetativas do cliente e
das condi¢coes do domicilio;

2. Definicao das regras e forma de entrada e saida do domicilio, nomeadamente
guanto ao acesso a chave do domicilio;

3. Conclusao da avaliagcao e elaboragcao do plano individual, com a participacao do
cliente/familia/representante legal/responsavel e tendo como base a aplicacdo de
escalas consideradas adequadas a situacgao;

4. Assinatura de contrato de prestacao de servigos;

5. Elaboracao de relatoério final sobre o processo de integracao e adaptacao do cliente,
60 dias apos a admissao;

6. Se durante este periodo, o cliente nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliagao
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacoes e fatores que
conduziram a sua inadaptacao, no sentido de procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervencao. Se a inadaptacao persistir,
é dada a possibilidade, quer a Instituicao, quer ao cliente de rescindir o contrato.

NORMA 11 - PROCESSO INDIVIDUAL

1. Na admissao sera organizado um processo individual, de acesso restrito, onde
constem os documentos referidos na Norma VII, os resultantes da avaliacao
diagnodstica e ainda:

a) Identificacao e contacto do cliente;

b) Data de inicio da prestacaodos servicos;

c) Identificacao e contacto do representante legal/responsavel;

d) Identificacao e contacto do médico assistente;

e) ldentificacao da situacao social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma autonoma;

g) Programacao dos cuidados e servicos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situagcoes anémalas;

i) ldentificacao do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras
de utilizacao, quando aplicavel;

j) Cessacao do contrato de prestacao de servicos com indicacao da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestacao de servicos.

2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
Direcao Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.




CAPITULO 3 - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 12 - INSTALAGOES

1. O SAD é constituido pelas seguintes areas funcionais, passiveis de serem
frequentadas pelos clientes, com supervisao dos trabalhadores:

a) Secretaria e Recepgao (em comum com outras respostas sociais);

b) Gabinete Técnico (em comum com outras respostas sociais

c) Arrecadacao (em comum com outras respostas sociais);

d) Cozinha e Despensa (em comum com outras respostas sociais);

e) Lavandaria e Rouparia (em comum com outras respostas sociais).

2. O SAD possui ainda instalacdes reservadas apenas a utilizacao dos Trabalhadores e
Direcao Técnica, nomeadamente:

a) Instalagoes para o pessoal;

b) Servicos de apoio.

NORMA 13 - HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O SAD funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana.
O horario de funhcionamento inicia-se as 07:00 horas e termina as 20:30 horas.




NORMA 14 - PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efectuado até ao dia 8 do més a que respeita, na
Secretaria da Instituicao.

2. O pagamento de outras actividades/servicos ocasionais é efectuado, ou previamente,
ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagao.

NORMA 15 - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com
a seguinte formula:

RAF/12-D

RC

Sendo que:
RC = Rendimento per capita;
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = Despesas mensais fixas;
n = Numero de elementos do agregado familiar.

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacoes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situacao mantém- se nos casos em que se verifique a deslocacao, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razoes de saude,
escolaridade, formacao profissional ou de relacao de trabalho que revista carater
temporario, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisao judicial ou
administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa aos

mesmaos.

3. Para efeitos de determinacao do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram- se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito
do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacao dos
coeficientes previstos no Coédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigcos prestados);

c) De pensodes - pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma
ououtras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacoes a
cargo de compahnhias de seguro ou de fundos de pensodes e as pensoes de alimentos;




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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencais auferidos pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio,
cedénciado uso, total ou parcial, de bens imodveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis nao 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 certidao de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposicao nao se aplica ao imével
destinado a habitacao permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo
se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Remuneragao Minima
Mensal Garantida (RMMG), situacao em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais - rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depodsitos bancarios 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 aplicacao de 5%;

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

4. Para efeito da determinacao do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram- se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido,
desighadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitacao
propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com saude e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca crénica;
e) Comparticipacao nas despesas na resposta social Estrutura Residencial Para Idosos
(ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares.




NORMA 16 - TABELA DE COMPARTICIPAC}()ES

1. A comparticipacao familiar sera determinada em fungcao de uma percentagem
variavel até a um maximo de 75%, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado

familiar, de acordo com os servicos prestados, conforme tabela seguinte:

Cuidados e Servicos : .Dias lteis . . Fim-de-semana e
1 Servico/Dia 2 Servicos/Dia Feriados

Alimentacao 25% | ee--- +10%

Higiene Pessoal 15% +10% +10%
Tratamento de Roupa 10% (1 x semana) | +5% (2 xsemana) | = -----
Higiene Habitacional 10% (1 x semana) +5% (2 xsemana) | = -----
Animacao/Socializacao 56 | - | e
Acompanhamento ao Exterior 50 | - | e
Outros Servigcos 5 | - e

2. Ao somatoério das despesas referidas em b), ¢c) e d) do ponto 4 da NORMA 14 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da

despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liquidacao ou outro documento probatério;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou
a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicao convenciona um
mohntante de comparticipacao até ao limite da comparticipacao familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas & feita mediante apresentacao dos documentos

comprovativos;

5. Em caso de alteracao da tabela referida no ponto 1, a mesma entrara em vigor trinta
dias apds a comunicacao escrita da referida alteracdo ao cliente e/ou representante
legal/responsavel;

6. E livre a fixacdo do valor da comparticipacdo familiar relativamente aos clientes ndo
abrangidos por Acordo de Cooperacao, sendo neste caso o valor definido anualmente
pelo Conselho de Administragao e afixado em local apropriado;

7. O pagamento das comparticipacoes devera ser efetuado até ao dia oito de cada més.
A nao liquidacao por um periodo de dois meses implica a reavaliacao da permanéncia
do cliente, podendo esta ser suspensa com a passagem do valor em divida a
contencioso;



8. Nos casos em que se verifique a frequéncia de outros elementos do mesmo
agregado familiar nesta resposta social, a comparticipacao familiar de um dos clientes
sera reduzida em 10%;

9. Os clientes que sejam familiares em primeiro grau de trabalhadores da Instituicao,
terao uma reducao de 5% na comparticipacao familiar, (desconto s6 em 1 cliente),
apenas se o valor a fixar for superior a 1/5 da RMMG;

10. Caso o cliente venha a usufruir de mais do que um desconto, prevalece o de valor
mais elevado, nao havendo lugar a acumulacao destes;

11. Se a admissao ocorrer entre o dia 1 e 15 do més corrente o valor da comparticipacao
familiar nao sofre qualquer desconto. Se ocorrer apos o dia 15 é considerado para
pagamento o correspondente a 50% da comparticipagao familiar atribuida;

12. Se a saida do cliente ocorrer entre o dia 1 e 15 do més corrente é considerado para
pagamento o correspondente a 50% da comparticipacao familiar. Se ocorrer apés o
dia 15 a comparticipagao nao sofre qualquer desconto. A cessacao do contrato deve ser
comunicada por escrito com 30 dias de antecedéncia, o que, a nhao acontecer implica
sempre o pagamento do més completo;

13. A comparticipacao familiar, calculada de acordo com a tabela referida no ponto 1,
nao inclui os seguintes produtos/servicos considerados complementares:

a) Medicamentos;

b) Fraldas;

c) Transportes efetuados em ambulancia;

d) Transporte e acompanhamento ao exterior, em viatura da instituicao (mediante

vaga e disponibilidade do SAD), guando nao contratualizado;
e) Outros cuidados de saude;
f) Outros a definir anualmente.

14. A solicitagcao pontual de um servico nao contratualizado, implica o seu pagamento,
de acordo com o precario afixado em local apropriado;

15. A tabela de precos dos produtos/servicos complementares, ndo incluidos na
comparticipacao familiar mensal, encontra-se afixada em local apropriado, sendo
revista no inicio de cada ano civil.

NORMA 17 - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR

1. A comparticipac¢ao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do cliente,
calculado em func¢ao do valor das despesas efetivamente verificadas ho ano anterior na
resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflacao;

2. As comparticipacoes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alteracoes, desighadamente no rendimento per capita e nas
op¢oes de cuidados e servigos a prestar, independentemente da data de admissao no
SAD.



NORMA 18 - INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DO SERVICO POR INICIATIVA DO
CLIENTE

1. Apenas é admitida a interrupcao da prestacao do servico de apoio domiciliario, em
caso de internamento hospitalar do cliente, auséncia do territério nacional e
fériasflacompanhamento de familiares. Tratando-se de férias, consideram-se apenas 30
dias;

2. A nao entrega do comprovativo que justifique as auséncias referidas no ponto
anterior, ou a constatacao de outras situacdes que nao se incluam nas mencionadas
sao consideradas como auséncias injustificadas, o que da lugar ao pagamento da
totalidade da comparticipagao familiar mensal;

3. O cliente devera indicar, com a antecedéncia de 30 dias, qual o periodo de auséncia,
de modo a organizar o funcionamento dos servigos;

4. Havera lugar a uma reducao de 10 % na comparticipagcao familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos, reducao a
efetuar na comparticipacao do meés seguinte. As auséncias pontuais do domicilio,
devem ser comunicadas pelo cliente ou responsavel, pessoalmente ou pelo telefone,
com a brevidade possivel a Direcao Técnica;

5. A interrupc¢cao do servigco por um periodo superior a 30 dias seguidos, por razdes
diferentes das referidas no ponto 1, pode implicar a cessacao do contrato de prestacao
de servicos, depois de analisada a situagcao do agregado familiar pelo Conselho de
Administracao.




CAPITULO 4 - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 19 - FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES

1. O servigco de alimentacao consiste na confeccao, transporte e distribuicao diaria de
refeicdes. E constituida por uma refeicdo principal, podendo como servico suplementar
fornecer outras refeicdes, como pequeno-almocgo, lanche e jantar.

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos clientes.

3. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sao de cumprimento
obrigatoério;

4. A Instituicao nao se responsabiliza por eventuais efeitos produzidos por alimentacao
gue nao seja por si fornecida.

NORMA 20 - CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO PESSOAL

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene corporal
e conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha;

2. Sempre que se verifique necessario, o servico podera compreender mais do que uma
higiene pessoal diaria, sendo considerado um servico para além dos 4 cuidados
basicos;

3. A equipa podera ainda colaborar na prestacao de cuidados de saude basicos, sob
supervisao de pessoal de saude qualificado da Instituicao, constituindo igualmente um
servico nao contido nos cuidados basicos;

NORMA 21 - TRATAMENTO DE ROUPA

1. As roupas consideradas neste servico sao as de uso diario, da cama e casa de banho
exclusivas do utente;

2. Para o tratamento da roupa, esta é recolhida e entregue semanalmente pelo pessoal
prestador de servigos e corresponde a um servico diario;




NORMA 22 - HIGIENE HABITACIONAL

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

2. E efetuada 1 ou 2 vezes por semana, consoante a necessidade do cliente e o contrato
de servico celebrado.

NORMA 23 - PREPARAC}AO E/OU ADMINISTRAC}AO DA MEDICAC}AO PRESCRITA
1. A medicacao administrada ao cliente cumpre as respetivas prescricoes meédicas;

2. O SAD procurara assegurar que a medicacao seja tomada, mesmo nos periodos de
noite, feriados e fins-de-semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se

necessario:;

NORMA 24 - ATIVIDADES DE ANIMAGAO E SOCIALIZAGCAO

1. As atividades de animacao e socializacao compreendem os seguintes servigos:
animacao, lazer, cultura, aquisicao de bens e géneros alimenticios, pagamento de
servicos e deslocacao a entidades da comunidade;

2. As atividades de animacao, lazer e cultura sao planeadas de acordo com as
necessidades e interesses dos clientes;

3. Os passeios em grupo poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao,
devendo tal situacao ser previamente comunicada aos clientes;

4. Nos passeios em grupo, € sempre necessaria a autorizagao do representante
legal/responsavel do cliente, guando este nao seja habil para o fazer;

5. Durante os passeios em grupo, os clientes sao sempre acompanhados por
funcionarios da instituicao;

6. Os clientes serao sempre contactados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pela proépria Instituicao ou por outras existentes na regiao,
ficando o transporte do, e para o domicilio, a cargo da Instituicao;

NORMA 25 - OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. Aquisicao de Géneros Alimenticios e Outros Artigos de 1.7 Necessidade

a) A aquisicao de bens e géneros alimenticios e medicamentosos sera feita a pedido
do cliente e, sendo possivel, em articulacao com o responsavel;
b) Estas aquisi¢oes sao pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento
relativo ao custo dos artigos adquiridos. A medicacao carece da devida receita médica.




2. Transporte e Acompanhamento

a) Os cuidados médicos e de Enfermagem sao da responsabilidade dos familiares
e/ou do préprio utente; No entanto, os utentes de Apoio Domicilidrio podem sempre
utilizar os cuidados médicos e de enfermagem da Institui¢cao, sempre que o desejarem
ou gquando os mesmos hao sejam prestados com a urgéncia necessaria no Centro de
Saude;

b) A Instituicao disponibiliza este servico mediante marcacgao prévia e em funcao da
disponibilidade do transporte, a excecao do acompanhamento em situacoes de
urgéncia;

c) Este servico sera prestado de acordo com o precario em vigor.

3. Realizacao de Pequenas Reparacoes/Modificacoes no Domicilio

a) Este tipo de servico comporta apenas as reparacdes/modificacoes passiveis de
serem realizadas por funcionarios da Instituicao cujas competéncias o permitam, caso
contrdrio e com autorizacdo expressa do cliente ou representante legal/responsavel, o
SAD apenas estabelece contacto com o técnico competente para a resolugcao do
mesmo, sendo que a contratualizacao e pagamento do servico sera da
responsabilidade do cliente.

4. Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

a) Nas situacoes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas,
camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o SAD pode providenciar a
sua aquisicao efou empréstimo, embora este tipo de apoios nao esteja incluido no
valor da comparticipag¢ao, devendo ser informado o cliente do valor acrescido deste
tipo de ajuda. Em caso de empréstimo de ajudas técnicas, sera celebradouma adenda
ao Contrato de Prestacao de Servicos;

b) O cliente ou representante legal/responsavel deverao proceder a devolucao do
equipamento emprestado sempre que deixe de ser necessaria a sua utilizagcao, contra
recibo de entrega a assinar pela Instituicao.

5. Apoio Psicossocial

a) Atendendo as atividades em causa e a uma consideracao holistica e ecolégica do
cliente, as acdes a empreender no ambito do apoio psicossocial sao da
responsabilidade de uma equipa multidisciplinar;

b) Este servico é efetuado consoante as necessidades dos clientes.

6. Cuidados de Saude
a) Os cuidados de saude disponibilizados pela instituicao, estarao ao dispor do
cliente, sempre que este os solicite;

b) A contratualizacao deste servico implica a consulta médica e de enfermagem nas
instalacdes da Instituicdo. O servico de enfermagem pode ocorrer também no
domicilio, caso solicitado previamente pelo cliente;

c) A solicitacao de outros servicos de saude para além dos referidos no ponto
anterior, implica um custo acrescido para o cliente, conforme precario afixado em local
apropriado.




7. Atividade de Motricidade

a) Este servico compreende uma série de atividades que permitam combater a
tendéncia a imobilidade, que decorre do processo involutivo associado ao
envelhecimento;

b) A realizacao destas atividades tera lugar no domicilio ou nas instalagoes da
Instituicao;

c) Poderao ser integradas neste servi¢o, as atividades desenvolvidas por entidades
externas, sendo que sempre que se verifigue um custo acrescido, ficara ao encargo do
cliente.

8. Formacao e Sensibilizacao dos Familiares e Cuidadores Informais para a
Prestacao de Cuidados aos Clientes
a) Com base nas necessidades apresentadas pelos clientes, a Instituicao elaborara
um plano anual de ensinos ao cuidador informal, que podem ter lugar na propria
Instituicdo e/ou no domicilio;
b) Este Servico é efetuado consoanteas necessidades dos clientes.

9. Cuidados de Imagem

a) Este servico sera disponibilizado pelo SAD, mediante marcac¢ao prévia, has
instalacoes da Instituicao.
Este servico implica entre outros, cabeleireiro e manicure e prestado de acordo com o
precario em vigor.

NORMA 26 - QUADRO DE PESSOAL

1. O guadro de pessoal afecto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos (Direccao/coordenacao técnica, equipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacao e conteudo funcional, definido de
acordo com a legislacao em vigor.

NORMA 27 -DIRECCAO/COORDENAGCAO TECNICA

1. A Direccao/Coordenacao Técnica deste servico de apoio domicilidario compete a um
técnico, cujo nhome, formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar
visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel,
perante o Conselho de Administracao, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. O Director/Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos,
pela Administradora Executiva.




3. Sao funcgodes do Director/Coordenador Técnico:

a) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela programacgao, execucao e
avaliacao das actividades;

b) Garantir o estudo da situacao do utente e a elaboracao do respectivo plano de
cuidados;

c) Garantir ao utilizador o respeito pela sua individualidade e privacidade, pelos seus
usos e costumes, assim como a prestacao de todos os cuidados adequados a satisfacao
das suas necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

d) Coordenar e supervisionar os recursos humanos afectos ao servico;

e) Sensibilizar as funcionarias face a problematica das pessoas a atender e promover
a sua formacao;

f) Estudar os processos de admissao e acompanhar as situagoes;

g) Realizar reunioes de Direccao, sempre que entenda e que as acg¢oes assim o
justifiquem;

h) Elaborar, executar e avaliar os planos de prestacao de cuidados;

i) Supervisionar as restantes actividades relativas ao funcionamento desta resposta
social;

j) Promover a articulagao com os servicos da comunidade.




CAPITULO 5 - DIREITOS E DEVERES

NORMA 28 - DIREITOS E DEVERES DO CLIENTE E FAMILIARES

1. Sao direitos do cliente:

a) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

b) Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados e dos elementos
constantes no processo individual;

c) Ver consideradas com dignidade e respeitadas por todos os trabalhadores a sua
identidade, personalidade, intimidade, privacidade, habitos de vida, necessidades,
expectativas, convicgoes religiosas, sociais, culturais e politicas, desde que nao
ponham em causa o respeito pelos demais e o bom funcionamento do SAD;

d) Ser respeitado por todos os elementos da Instituicao;

e) Obter a satisfacao das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo dos servi¢os contratualizados;

f) Participar nas atividades, consoante as suas necessidades e interesses;

g) Ter acesso a ementa, sempre que os servicos prestados envolvam o fornecimento
de refeig¢oes;

h) Proceder, educadamente, a reclamacoes sobre a qualidade dos servigos prestados
e/ou ao registo de ocorréncias junto da Direcado Téchica do SAD;

i) Apresentar sugestoes de melhoria do servi¢o aos responsaveis do SAD;

j) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicao, quando solicitado
pelo cliente/responsavel constituido ou pelo representante legal;

k) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servicos, ou ao trabalhador responsavel pela prestacao de cuidados;

) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, nao sendo, neste caso,
permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizacao e/ou da respetiva familia/responsavel;

m) Ser informado de todos os assuntos que |he digam respeito.

2. Sao deveres do cliente:

a) Observar o cumprimento das normas expressas no presente Regulamento Interno,
bem como de outras decisodes relativas ao funcionamento do SAD;

b) Declarar com verdade e rigor todas as informacdes requeridas, mediante a
apresentacao de documentacao adequada e credivel;

c) Informar o SAD de qualquer alteracao nas informacodes requeridas designadamente
nos rendimentos e/ou despesas apresentadas que interfiram com a definicido da
respetiva comparticipacao familiar, bem como outras alteracoes relevantes;

d) Proceder atempadamente ao pagamento dos custos da prestacao do servico, de
acordo com o contrato previamente estabelecido;

e) Participar nas reunides agendadas pela Direcdo e/ou Equipa Técnhica do SAD;

f) Respeitar todos os elementos da Instituicao;
g) Colaborar na conservacao dos equipamentos e materiais cedidos pela Instituicao,
responsabilizando-se pelo seu custo no caso de danificacao;




h) Nao exigir dos trabalhadores funcoes para além das suas competéncias, nem
servicos para além dos contratualizados;

i) Nao ter comportamentos que ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao
dos servicos, as condicoes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacao dos mesmos,ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicao;

j) Colaborar com o SAD na medida das responsabilidades assumidas contratualmente.

3. Sao direitos do representante legal/responsavel:

a) Proceder, educadamente, a reclamacgoes sobre a qualidade dos servigos prestados
e/ou ao registo de ocorréncias junto da Direcao Téchica do SAD;

b) Apresentar sugestoes de melhoria do servigco aos responsaveis do SAD;

c) Serinformado de todos os assuntos que lhe digam respeito;

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Ter assegurada a confidencialidade dos elementos constantes no processo
individual do cliente;

f) Ser respeitado por todos os elementos da Instituicao.

2. Sao deveres do representante legal/responsavel:

a) Observar o cumprimento das hormas expressas ho presente Regulamento Interno,
bem como de outras decisoes relativas ao funcionamento do SAD;

b) Declarar com verdade e rigor todas as informacdes requeridas, mediante a
apresentacao de documentacao adequada e credivel;

c) Informar o SAD de qualquer alteragcao nas informacgoes requeridas, desighadamente
nos rendimentos e/ou despesas apresentadas que interfiram com a definicido da
respetiva comparticipagao familiar, bem como outras alterag¢oes relevantes para o bom
acompanhamento do cliente;

d) Manter atualizados os seus contactos;

e) Proceder atempadamente ao pagamento dos custos da prestagao do servico, de
acordo com o contrato previamente estabelecido;

f) Participar nas reunides agendadas pela Direcao e/ou Equipa Técnica do SAD;

g) Respeitar todos os elementos da Instituicao;

h) Nao exigir dos trabalhadores funcdoes para além das suas competéncias, hem
servicos para além dos contratualizados;

i) Nao ter comportamentos que ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao
dos servicos, as condicoes e o ambiente necessario a eficaz prestacao dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proépria Instituicao;
j) Colaborar com o SAD na medida das responsabilidades assumidas contratualmente.




NORMA 29 - DIREITOS E DEVERES DA PESSOA DE REFERENCIA

1. Os direitos e deveres titulados pelo cliente, podem ser assumidos por uma pessoade
referéncia, que podera ser ou nao familiar daquele;

2. Havendo sido constituido uma pessoa de referéncia, a Instituicao relacionar-se-3,
para efeitos de relacao contratual, também com aquele;

3. O responsavel tem os seguintes direitos:
a) A que |lhe sejam prestadas informacoes sobre o cliente, no respeito da
confidencialidade e reserva da vida intima desta;
b) A ser recebido pela Direcao Técnica do SAD, sempre que o solicite e se justifique;
c) De mais direitos atribuidos ao cliente que nao sejam de natureza pessoal deste.

4. O responsavel tem os seguintes deveres:

a) Responsabilizar-se solidariamente pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido
pelo cliente a Instituicao;

b) Colaborar com a Instituicao na satisfacao das necessidades do cliente;

c) Assinar o contrato de prestacao de servicos em nome proprio e ainda como gestor
de negodcio quando, por qualquer razao o cliente esteja impossibilitado de o fazer;

d) Cuidar do cliente, em caso de cessacao por qualquer motivo, do contrato de
prestacao de servicos.

NORMA 30 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicao:

a) Fazer cumprir as hormas expressas ho presente Regulamento Interno, bem como
outras decisoes relativas ao funcionamento do SAD;

b) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade
das declaracdes prestadas pelo cliente ou responsavel;

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

d) Ver todos os seus elementos tratados com respeito e dignidade;

e) Ver satisfeitos, dentro dos prazos fixados, os custos da prestacao dos servicos.

2. Sao deveres da Instituicao:

a) Garantir a qualidade dos servicos prestados, através do cumprimento dos requisitos
legais em vigor e da promoc¢ao da melhoria continua dos mesmos;

b) Disponibilizar um quadro de colaboradores com formacao e qualificacao necessaria
e adequada a execuc¢ao das suas funcgoes;

c) Atualizar o pre¢o dos servicos complementares e condicdoes de prestacao de
servicos;

d) Aceitar o principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os
individuos econédmica e socialmente desfavorecidos;

e) Respeitar a individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;




f) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;

g) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacao dos clientes;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais.

NORMA 31 - DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

1. A Instituicdo sé 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 responsavel /cliente
e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do
cliente.

NORMA 32 - CONTRATO DA PRESTAQAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito,contrato de prestacido de servicos com o cliente ou seus
familiares e, quando exista com o representante legal, donde constemos direitos e

obrigacdes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente, familiar ou representante legal e
arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteracao ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada

pelas partes.

NORMA 33 - INTERRUPGCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO
CLIENTE

1. Apenas é admitida a interrupcao da prestacao do servico de apoio domiciliario em
caso de internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o cliente vai de férias, a interrup¢cao do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma reduc¢ao de 10%, quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.



NORMA 34 - CESSAGAO DA PRESTAGAO DO SERVICO

A cessacao da prestacao de servicos acontece por:
1. Denuncia por iniciativa do cliente com aviso prévio de 30 dias ou por morte;

2. Resolucao por justa causa por iniciativa da Instituicao, apds constatacao de
comportamentos ouatitudes que atentem contra o seu bom nome ou prejudiquem,
injustificadamente os trabalhadores ou de mais clientes, ocultacao deliberada de
informacao e/ou prestacao de falsas informacoes;

3. Por iniciativa do cliente ou da Instituicao, em circunstancias que, pela sua natureza,
inviabilizem a subsisténcia do mesmo, designhadamente em caso de incumprimento
de qualquer obrigagcao consignada no presente Regulamento Interno ou no processo
contratual vigente, se apds interpelacao por escrito para corrigir o incumprimento, o
mesmo nao se verificar no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data da mesma;

4Em caso de resolugcao do contrato por iniciativa da Instituicao, o responsavel
compromete-se a cuidar do cliente.

NORMA 35 - SUGESTOES E RECLAMAGOES

1. Nos termos da legislagao em vigor a Instituicao possui Livro de Reclamacgoes que
podera ser solicitado junto da Diregcao Técnica, nos dias uUteis das 9h00 as 12h30 e das
14h00 as 17h00;

2. A Instituicao aceita e agradece todas as sugestoes que conduzam a melhoria dos
servicos prestados, devendo ser dirigidas, por escrito, ao Conselho de Administracao;

3. A Instituicao tem definida uma metodologia para gestao das sugestoes e
reclamacoes.

NORMA 36 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispoe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
guaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social.

NORMA 37 - PREVENGCAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

A Instituicao tem definido um Programa de Prevencao de Negligéncia, Abusos, Maus-
Tratos e Discriminagao, obrigando-se a referenciar qualquer situacao as entidades
competentes.




NORMA 38 - DISPOSICOES GERAIS

1. As situagoes nao contempladas no presente documento regem-se pela legislacao em
vigor e serao objeto de tratamento especifico pelos 6rgaos da Instituicao.

NORMA 39 - ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteragdées no
funcionamento do SAD, resultantes da avaliacao geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracodes ao presente Regulamento serao comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucao do contrato a que a estes assiste, em
caso de discordancia dessas alteracgoes;

3. Qualquer alteracao ao presente regulamento interno, sera comunicada a entidade

competente do ISS, I.P., até 30 dias antes da sua entrada em vigor, de acordo com o
previsto no artigo 30° n° 2 alinea b) do Decreto-Lei n° 33/2014 de 4 de marco.

NORMA 40 - APROVAGAO E ENTRADA EM VIGOR

Aprovado pelo Conselho de Administracdo em 27/05/2024, o presente regulamento
entra em vigor em 01/07/2024.







