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Associagao de Passos de Silgueiros

REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO

Servico de Apoio Domiciliario







CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1°
Ambito de aplicagdo
A ASSOPS - Associagéo de Passos de Silgueiros tem acordo de cooperagéo celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu, em 05/12/2013 para a resposta social de Servigo
de Apoio Domiciliario (SAD).

Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2°
Legislagdo aplicavel

O SAD é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia
ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacédo das
suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado nos:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria — 196/A/ 2011, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagéo entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social,

c) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condigdes

de implantacdo, localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servico de Apoio

Domiciliario;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagao,

funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades

privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3°
Destinatarios e objetivos

1. Séo 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, temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das atividades
instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;
2. Constituem objetivos do SAD:

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

b). Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando

ou evitando o recurso a estruturas residenciais;



c). Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos
utentes, sendo estes os objetos de contratualizacao;

d). Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades
especificas de cada pessoa;

e). Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memoria,
do respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias
e vontades conscientemente expressas;

f). Contribuir para a estimulagado de um processo de envelhecimento ativo;

g). Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e segurancga
€ no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;

h). Prevenir e despistar qualquer inadaptagédo, deficiéncia ou situagcdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

i). Promover estratégias de manutencéo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencgéo o estado de salde e recomendag¢des 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;

I). Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

n). Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social;

0). Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA 4°
Cuidados e servigos
1. O SAD assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:

a) Fornecimento de refeigbes e apoio, respeitando as dietas com prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
e) Atividades de animacao e socializagdo, designadamente, animagéo, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigcos, deslocagédo a
entidades da comunidade, mediante disponibilidade da instituicéo;
f) Realizagéo de atividades de motricidade e ocupacionais
g) Cedéncia de ajudas técnicas;
h) Apoio psicossocial;

i) Apoio na administragdo da medicagéo e pequenos tratamentos de enfermagem.



j) Formacéo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagéo de
cuidados aos utentes;
I) Realizagédo de pequenas reparagdes/modificagdes no domicilio;

2. Pode ainda assegurar outros servicos complementares com pagamentos suplementares,

nomeadamente o acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames
complementares de diagndstico, conforme descrito na NORMA 152 ponto 5.
3. Os cuidados e servigos prestados durante o fim de semana sao os estritamente necessarios.

CAPITULO II
PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5°
Condi¢coes de admissao
Sao condi¢des de admissao:
1. Estarem enquadrados nas condi¢des referidas no n.° 1 da NORMA 3%,
2. Expressa vontade do utente na admissao;
3. Inexisténcia de retaguarda familiar, ou que seja incapaz de prestar os cuidados

necessarios.

NORMA 6°
Inscrigao
1. Para efeito de admissao, o utente devera fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépias dos seguintes documentos:
a) Bl ou Cartédo do Cidadao do utente e do representante legal, quando necessario;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal,
quando necessario;
d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que a utente
pertencga;
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do utente, bem
como da medicagao habitual;
f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
g) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual, assim

como fotocopiar os seus documentos de identificagao.



2. A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatérios
referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na secretaria ou no gabinete da Diregédo
Técnica.

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

4. Em caso de admissé&o urgente, pode ser dispensada a apresentacéo do processo de
inscricao e respetivos documentos probatoérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de
obtencao.

NORMA 7°
Critérios de prioridade na admissao
Sao critérios de prioridade na admissao dos utentes:
1. Situagédo economicamente desfavorecida;
2. Situacao de risco social;
3. Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condigbes de prestacao dos cuidados

necessarios;

B

Ser utente de outra resposta social da Instituigao;

5. Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituicao (ser sécio).

NORMA 82

Admissao
1. Recebido o pedido de admiss&o, o mesmo é registado e analisado pela Diregdo Técnica, a
quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima
referida & baseada num relatério social que tera em consideragdo as condi¢des e os critérios
para admissao, constantes neste regulamento;
2. E competente para decidir o processo de admissao a Direcdo da instituigdo mediante o parecer
da Diregao Técnica;
3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 10 dias;
4. Apos decisdo da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicao,
programacao e acompanhamento dos servi¢os prestados;
5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da
Direcdo Técnica e autorizagao da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes
situagoes;
6. Os utentes que reunam as condi¢gées de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto € comunicado ao
candidato a utente ou seu representante legal.



NORMA 9°
Acolhimento dos novos utentes
1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
¢) Reiteragéo das regras de funcionamento da resposta social em questéo, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestacéo do servico, contidos no presente regulamento;
d) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestagao dos cuidados;
e) Definicao das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto
ao acesso a chave do domicilio do utente;
g) Elaboragéo, apés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragcéo e
adaptacao do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do
Utente;
2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagbes e fatores que conduziram a
inadaptacao do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportunos novos
objetivos de intervencgéo. Se a inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicao,

quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 10°

Processo individual do utente
1. Do processo individual do utente consta:
a) Identificagédo do utente;
b) Data de admissao;
c) ldentificagédo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificag&o e contacto do médico assistente;
e) Identificagdo da situagéo social;
f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Plano Individual de Cuidados (PIC);
h) Registo de periodos de auséncia bem como de ocorréncia de situagbes andémalas;
i) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagao,
quando aplicavel;
j) Cessacéao do contrato de prestagao de servigos com indicagdo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestacéo de servigos;
2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagéao
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.



CAPITULO IlI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 11°
Horarios de funcionamento
O SAD tem sede na rua Dr. José Assungao n°113 em Passos de Silgueiros e funciona
todos os dias, das 8.00 as 17.00 horas, incluindo feriados e fins-de-semana sem nenhuma

interrupcdo ao longo do ano.

NORMA 122
Calculo do rendimento per capita
1. O caélculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual)

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 situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por periodo igual ou inferior a
30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior,
se a mesma for devida a razdes de salude, escolaridade, formagao profissional ou de relagéo 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 utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;
e). Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos
do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinagdo 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 dmbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos
no Caédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);



c). De pensdes — pensodes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias
de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d). De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagéo (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,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imodveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nao
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisigao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposicdo nao se aplica ao imével destinado
a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo 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 Cdédigo do IRS, designadamente os juros
de depésitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos 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 aplicagao
de 5%.
h). Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promog¢&do em meio natural de vida)
4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisigdo de habitagdo prépria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doencga cronica;

e) Comparticipagédo dos descendentes e outros familiares em ERPI:



NORMA 132
Tabela de comparticipagoes
A comparticipacao familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em funcéo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a

seguinte tabela:

Servigos Percentagem

- Alimentagdo sendo uma refeicdo em quantidade suficiente para almogo e 35%

jantar: sopa, conduto, sobremesa e trés paes.

- Higiene e cuidados de imagem. 5%
- Tratamento de roupa de uso pessoal do utente. 5%
- Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados 10%
prestados.

- Apoio na administracdo da medicagdo e pequenos tratamentos de 5%
enfermagem;

- Realizagao de atividades de motricidade e ocupacionais;

- Apoio psicossocial;

- Disponibilizagédo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;

- Formagdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a
prestagao de cuidados aos utentes;

- Realizagao de pequenas reparagdes/modificagdes no domicilio

- Articulagdo com os servigos locais de saude, quando necessario

- Atividades socioculturais, ludico-recreativas e de psicomotricidade e
atividades de vida diaria;

- Apoio diario (passar mais uma vez em casa do utente para lhe prestar algum | Acresce 5% mediante
apoio na higiene, medicagao, alimentagdo ou apenas para ver se o utente se | o n° de vezes ao dia

encontra bem)

NORMA 14
Revisao da comparticipagao familiar mensal

1. O valor da comparticipagao familiar é revisto anualmente, no inicio de cada ano civil, sendo
obrigatéria a entrega dos comprovativos de rendimentos e despesas do agregado familiar do
utente.

2. Sempre que ocorra alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da
mensalidade designadamente, alteragdes ao nivel da prestagdo de servigos, composi¢cao do
agregado familiar e rendimentos do agregado familiar, pode o SAD proceder a revisdo da
comparticipagéo familiar, desde que tal seja solicitado.

3. O utente ou representantes legais tém o dever de informar o técnico responsavel da ASSOPS
de quaisquer alteragdes aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo dos valores da

comparticipagao familiar.
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4. Da aplicagao da nova férmula de calculo da C.F.M estabelecida pela Portaria 196° A. 2015,
da Diregdo Geral da Seguranga Social, ndo podem resultar aumentos superiores a 5% dos

valores das comparticipagdes resultantes dos critérios anteriormente estabelecidos.

NORMA 152

Alteracao dos valores da mensalidade
1. Sempre que houver lugar a redugéo prevista no niumero anterior este desconto é efetuado
sobre o valor da mensalidade do més seguinte aquele em que o utente esteve ausente.
2. Em caso de 6bito do utente, se o 6bito ocorrer até ao dia 15 inclusive do respetivo més, deve
pagar 50% do valor da mensalidade, se o 6bito ocorrer apds o dia 15 é devido o valor total da
comparticipagéo familiar ou da mensalidade.
3. Se os valores da mensalidade n&o estiverem regularizados, em caso de 6bito, os responsaveis
diretos (herdeiros legais) devem proceder a sua regularizagéo até ao dia 25 do més seguinte.
4. Os utentes que fagcam a sua inscrigao para meses alternados ou que se ausentem por largos
periodos, no més em que ndo usufruam do servico devem pagar 30% da mensalidade ou
rescindir o contrato. Caso rescindam o contrato, quando regressarem tém de se sujeitar as

normas e vagas existentes no momento.

NORMA 162

Pagamento
1.0 pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia 15 de cada més;
2.Quando o utente ndo regularizar o pagamento da mensalidade até ao dia 25, pagara uma
sobretaxa diaria de 5 euros. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a
Instituigdo podera vir a suspender a permanecia do utente até este regularizar as situagéo, apoés
ser realizada uma analise individual do caso.
3.0 pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado na
mensalidade seguinte.
No caso de a data de admissdo n&o coincidir com o inicio de més, o utente paga o
correspondente ao numero de dias que vai usufruir do servigo, nesse més, tendo por base de
calculo a mensalidade acordada.

5. Nao se integra no valor da mensalidade o pagamento das seguintes despesas:

a) Exames médicos e taxas moderadoras;
b) Medicamentos;
¢) Ambuléancias de transporte;
d) Fraldas e pensos higiénicos;
e) Equipamento de desgaste em cuidados de enfermagem continuados.
5. Caso o utente precise de se deslocar em viaturas da instituicdo (ex.: exames,

consultas de especialidade), pode fazé-lo uma vez por més sem acréscimo da mensalidade. Se
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precisar de se deslocar mais vezes tera o custo adicional de 40 céntimos por quilometro e partir

das duas horas de demora tem um custo adicional de 5 euros por hora.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 17?2
Fornecimento e apoio nas refeigdes,

1. O servigo de alimentacdo consiste na confegdo, transporte e apoio na refeicdo
principal, que consiste em sopa, conduto, sobremesa e trés paes (dois com mistura e um sem
nada);

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatorio.

4. O horario da entrega da refeigéo diaria ao domicilio € das 11h00m as 13h30m.

NORMA 18°
Cuidados de higiene e de conforto pessoal

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se em um dou dois banhos gerais por semana;

2. O servigo de higiene diaria consiste na prestacado de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha. Sempre que se
verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene pessoal diaria,
sendo considerado como mais um servico.

3.A equipa podera ainda colaborar na prestagdo de cuidados de saude basicos, sob
supervisdo de pessoal de saude qualificado da Instituicdo ou Unidade de Saude do utente,
constituindo igualmente um servigo nao contido nos cuidados basicos.

4. Os produtos usados na higiene do utente sdo da sua responsabilidade.

NORMA 192
Tratamento da roupa do uso pessoal do utente
1. As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso diario, as da cama e as de casa
de banho, exclusivas do utente. Podem ser tratadas outras pegas de roupa nao recorrentes, mas
desde que seja acordado, caso a caso, com a instituicéo.
2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de
servigos e entregue no domicilio do utente e corresponde a um servigo diario.
3. Cada peca de roupa é marcada com o numero indicado pelos servigos de lavandaria,

de forma, a identificar o utente.
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NORMA 20°
Higiene habitacional
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacgéo e limpeza, estritamente necessaria
a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo
do mesmo;
2. Sao efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado.
3. Os produtos de limpeza sao da responsabilidade do utente.

NORMA 21°
Atividades de animacgao, socializagao e integragcao na comunidade

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes é da responsabilidade da Diretora
Técnica, que comunica, através dos colaboradores a organizacao de atividades, nas quais 0s
utentes do SAD podem ser incluidos;

2. Os passeios poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal
situacao ser previamente informada aos utentes;

3. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes,
quando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou deslocacgbes
em grupo;

4. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da
instituigao;

5. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituicées da regido, ficando o transporte
do, e para o domicilio, a cargo da Instituicéo;

6. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sendo
possivel, em articulagdo com o familiar de referéncia;

7. Estas aquisi¢cbes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento
relativo ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA 22°
Articulagdo com os servigos locais de saude

1. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade do préprio utente.

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares
de diagndstico, preferencialmente por familiares;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de Saude
e Hospital). Nestas situagdes a familia é avisada e 0 acompanhamento do utente aos servigos
de salde é da responsabilidade dos familiares.

4. Caso os familiares ndo possam acompanhar o utente, a instituicdo disponibiliza um

colaborador, mas este servigo tera um pagamento extra.
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NORMA 232
Realizagdo de pequenas reparagées/modificagoes no domicilio
A instituicdo pode colaborar em pequenas reparagdes e modificagbes dos domicilios
para o melhor bem-estar do utente, mediante a sua disponibilidade e competéncias. Pode exigir

encargos extra.

NORMA 24
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia
Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domiciliario pode
providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no

valor da comparticipagéo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 252
Apoio psicossocial

1.Na admissdo do utente a Assistente Social elabora um Diagndstico Social,
identificando e despistando situagdes no Ambito psicossocial e relacional, de caréncia econémica
e/ou outras problematicas, elaborando um plano de intervengdo para a solugdo dos problemas
identificados.

2.Acompanhamento psicossocial face aos problemas identificados, através de visitas
domiciliarias e pelos relatos dos colaboradores, promovendo a participagao ativa das familias no
processo de resolugdo dos seus problemas, potencializando capacidades e rentabilizando
recursos.

3. Caso seja necessario serdo dadas todas as ajudas possiveis para obter complementos

€ apoios nas ajudas técnicas.

NORMA 262
Formacao e sensibilizagao dos cuidadores informais para a prestagao de

cuidados

A ASSOPS disponibiliza aos familiares e cuidadores informais do utente apoio
formativo na area dos cuidados pessoais, sociais e psicolégicos, no sentido de sensibilizar e
dotar de competéncias de adaptacdo a nova situacao e consequentes alteragdes do utente.

NORMA 272
Administragcao da medicagao prescrita
1. A medicacado administrada ao utente cumpre as respetivas prescricbes médicas;
2. O SAD procurara assegurar que a medicagéo seja tomada, mesmo nos periodos de
noite, feriados e fins-de-semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se

necessario.
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NORMA 28°
Outras atividades/servigos prestados
Para além das atividades de animagdo socioculturais, a instituicdo, disponibiliza aos
utentes do SAD, atividade de ginastica sénior, acompanhada por um professor de ginastica,
realizada semanalmente na sede da Instituicao.
Atividades de psicomotricidade no domicilio ou na instituicido mediante os recursos da

mesma.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 29°
Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos, formagao e conteudo funcional, definido de acordo

com a legislagéo em vigor.

NORMA 30°
Diregdo Técnica
1. A Diregdo Técnica deste SAD compete a uma técnica, cujo nome, formagéo e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direc¢éo, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela

Escrituraria.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 31°
Direitos dos utentes

Os utentes do SAD gozam, entre outros, dos seguintes direitos:

1. Ter conhecimento do Regulamento Interno do SAD.

2. Ter garantido o respeito pela sua identidade, liberdade, direitos de cidadania,
dignidade e capacidade de decisao.

3. Usufruir de um conjunto de servicos nomeadamente, alimentagéo, cuidados de higiene
e conforto, e apoio psicossocial, previamente contratados com o SAD.

4. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada.

5. Beneficiar de tratamento igual ao de todos os outros utentes.
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6. Participar em todas as atividades, festas, passeios e férias promovidas pela Instituigao,
de acordo com os seus gostos e preferéncias, tendo em conta as suas capacidades e motivagbes
e 0 numero de pessoas a envolver na atividade.

7. Apresentar as suas reclamagdes e sugestdes para a melhoria dos servicos.

8. Ser informado sobre as questbes relacionadas com a sua vida na Instituigdo.

9. Apresentar reclamagdes sobre o servigo, utilizando para o efeito, os meios ao dispor.

Os utentes do SAD devem respeitar os seguintes deveres:

1. Respeitar as normas que regem a vida no SAD.

2. Colaborar com a equipa de cuidados na medida das suas possibilidades.

3. Cumprir os horarios estabelecidos ou informar os servigos, quando isso nao for
possivel, de forma a evitar deslocacdes desnecessarias.

4. Manter respeito e urbanidade para com os trabalhadores.

5. Pagar os custos da sua manutengdo no SAD, de acordo com o estabelecido no
contrato de prestacdo de servicos e neste regulamento, procedendo ao pagamento da
comparticipagao familiar ou da mensalidade.

6. N&o exigir dos trabalhadores a prestacdo de fungbes que n&o sejam da sua
competéncia.

7. Participar tanto quanto possivel na execugao das atividades proporcionadas pelo SAD.

NORMA 322
Direitos do estabelecimento

Sao direitos do SAD:

1. Receber na data estipulada as comparticipacbes familiares e as mensalidades
acordadas.

2. O tratamento dos seus colaboradores com respeito e urbanidade.

3. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar o bom
funcionamento do SAD.

4. Ter informacgao atualizada de dados referentes a situagdo socioecondémica e familiar
dos utentes.

5. Uma utilizagdo correta dos equipamentos por parte dos utentes e dos trabalhadores
do SAD.

6. O SAD pode interromper a prestagao deste servigo, sempre que os utentes, de forma
grave e/ou reiteradamente, violem as regras constantes no presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servi¢cos, as

condicbes e 0 bom ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos.

S&o deveres do SAD:

1. Proceder a selegdo e admissao dos utentes.

16



2. Calcular as respetivas comparticipagbes familiares mensais, de acordo com as regras
estabelecidas no presente regulamento e orientagées normativas da Seguranga Social.

3. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servicos.

4. Garantir o conforto necessario ao bem-estar do utente.

5. Privilegiar o contacto com as familias dos utentes.

NORMA 332
Depésito e guarda dos bens do utente
1. A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes entreguem a
sua guarda,;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente

e pela pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA 342
Contrato de prestagao de servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente ou seus
familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigacdes
das partes;

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

3. Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.

NORMA 35°
Interrupgao da prestagao dos servigos por iniciativa do utente

1. Ha lugar a uma redugédo de 10% na comparticipagéo familiar mensal quando o periodo
de auséncia devidamente fundamentado exceda os 15 dias seguidos.

2.Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo, com 15 dias de antecedéncia;

3. Caso o utente se ausente por um periodo maior que 30 dias consecutivos tera de
pagar 30% da mensalidade; caso contrario rescinde o contrato e se voltar a ingressar na mesma

resposta sujeita-se as vagas e normas existente no momento.

NORMA 36°
Cessacao da prestacao e servigos por facto ndo imputavel ao prestador
1. A cessacgao da prestagao de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacao
de servigos, por institucionalizagdo ou por morte do utente;
2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social.
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NORMA 372
Livro de reclamagoes
Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto da Dire¢cdo da Instituicdo ou Coordenagédo Técnica sempre que

solicitado, pelo utente e/ou familiar.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 382
Alteragoes ao presente regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragcdes no
funcionamento resultantes da avaliagdo geral dos servigcos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia
dessas alteracdes. Estas alteracbes devem também ser comunicadas ao Centro Distrital de
Viseu dentro do mesmo prazo. Estas alteragcdes devem também ser comunicadas ao Centro
Distrital de Viseu dentro do mesmo prazo;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou

familiar no ato de celebragao do contrato de prestagcao de servigos.

NORMA 392
Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢ao da Instituicao,

tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria
NORMA 402
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor 30 dias ap6s a sua aprovagao.

Passos de Silgueiros, 12 de janeiro de 2018
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