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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
DE SAO SIMAO DE LITEM

Regulamento Interno
Servico de Apoio Domiciliario (SAD) SAD.02.04

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO
O Centro Social Paroquial de Sdo Simao de Litém, com acordo de cooperacao para a resposta
social de SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD) celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Leiria, em 31.08.1993.
O Centro Social Paroquial de Sdo Siméo de Litém (CSPSSL) € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social com sede em Adro da Igreja, Sdo Simé&o de Litém, concelho de Pombal,

rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

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

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

alterado pela Lei n® 76/2015, de 28 de julho;

b) Portaria n°® 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n°® 296/2016, de 28 de

novembro — Critérios, regras e formas de cooperacao;

c) Decreto—Lei n° 33/2014, de 04 de marco — Define o regime juridico de instalacao,

funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio geridos por entidades

privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

d) Protocolo de Cooperacéo em vigor;

e) Circulares de Orientacéo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,;

f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

g) Portaria n°® 38/2013 de 30 de janeiro que estabelece as condi¢bes de instalacao e

funcionamento do SAD;

h) Decreto-Lei n°® 120/2015 de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n°® 68/2016, de 3 de

novembro — Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve

obedecer a cooperacgéo entre o Estado e as entidades do sector social e solidario;
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i) Portaria n°® 100/2017 de 7 de marco — Regula as normas para alargamento da
cooperacao com as IPSS;

) Observar as disposi¢coes constantes de instrumentos regulamentares aprovados pelo
membro do Governo responsavel pela area da Seguranca Social e consensualizagcdo com
as entidades representativas das instituicbes, nomeadamente a Circular n°® 5 de 23 de
dezembro de 2014 — Implicacdo da frequéncia de utentes nas comparticipacdoes da
Segurancga Social;

[) Compromisso de Cooperacgéao para o Setor Social Solidario;

m)Lei n° 30/2013 de 8 de maio —Lei de Bases da Economia Social;

n) Decreto-Lei n® 156/2005, de 15 de Setembro, alterado pelo Decreto-Lei n° 242/2012,
de 07/11 e Decreto-Lei n° 74/2017 de 21/6 — Livro de Reclamacgoes;

0) Lei n°® 144/2015, de 8 de Setembro — Resolucéo alternativa de litigio de consumo;

p) Lei n® 67/98 de 26 de outubro, alterada pela Lei n® 103/2015 de 24 de agosto — Lei da

Protecdo de dados pessoais.

NORMA 32
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover e garantir o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo das formas de organizacdo e do cumprimento das regras
de funcionamento do SAD;
C) Promover a participacéo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel

da gestao das respostas sociais.

NORMA 42
DESTINATARIOS, OBJETIVOS, SERVICOS PRESTADOS E
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1. S&o destinatarios do SAD:
a) Pessoas de 65 anos e mais anos, cuja situacdo de dependéncia nédo lhes permita
satisfazer as suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diéria;
b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacao das

suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria.
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2. Sao objetivos do SAD:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

b) Prevenir situacdes de dependéncia e promover a autonomia contribuindo, assim, para
retardar ou evitar a institucionalizacao;

c) Apoiar os clientes e familias na satisfacdo das necessidades béasicas e nas atividades
da vida diaria;

d) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos clientes e familias, de modo
a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;

e) Colaborar na prestacdo de cuidados de saude, sob supervisdo de pessoal de saude
gualificado.

3. O SAD assegura a prestacao dos seguintes servicos:
a) Confecéo, transporte e/ou distribuicdo de refeicdes (almocgo, lanche e reforco para
0 jantar ou domingo);

b) Apoio durante as refeigoes;

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

c) Cuidados de imagem;

d) Tratamento de roupas;

e) Arrumacao e pequenas limpezas no domicilio;

f) Aquisicdo de geéneros alimenticios e outros artigos de 12 necessidade,

nomeadamente medicamentos;
s)] Administracdo da medicacdo prescrita
4. O SAD realiza ainda as seguintes atividades:
a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares
de diagndstico;
b) Atividades de animacao e de socializacao;
c¢) Orientacdo ou acompanhamento de pequenas repara¢des/modificacdes no domicilio;

d) Cedéncia de ajudas técnicas.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DO CLIENTE

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO
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1. S&o condi¢cdes de admissdo em SAD:

a) Ser natural, residente ou ligado afetivamente a Paroquia onde se insere a
instituicao;
b) Necessitar da prestacdo de cuidados que assegurem a satisfacdo das

necessidades basicas;

c)

Necessidade de ajuda na execuc¢do das atividades da vida diéria.

NORMA 62
CANDIDATURA

1. Para efeitos de admissao, o candidato devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento

de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo individual do cliente,

devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes

documentos:

a)

b)

g)

h)

)

Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do candidato e do representante legal
quando necessario;
Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do candidato e do representante legal

guando necessario;

Cartdo de Contribuinte do candidato e do representante legal quando necessario;
Cartédo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de subsistemas a que o candidato
pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacao clinica do cliente;
Comprovativo dos rendimentos do cliente e agregado familiar;

Documentos referentes a despesas do agregado familiar, nomeadamente em
alojamento, salde, transportes e despesas com familiares alojadas em ERPIs,
conforme o disposto nos pontos 5.1 e 5.2 do Anexo a Portaria n°® 196-A/2015, de 1 de
julho;

Declaragéo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizag&o dos dados pessoais para a efeitos de elaboracéo do processo individual
do cliente;

Outros documentos considerados necessarios.

2. Excecionar, eventualmente, alguns destes documentos sé exigiveis no caso de se concretizar

a admissao;
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3. A ficha de inscricdo e os documentos probatorios referidos no ponto 1 deveréao ser entregues
na secretaria do CSPSSL;

4. Em situacbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule a
representacédo legal do cliente;

5. Em situagfes urgentes, a admissao sera a titulo provisorio, com parecer e autorizacao do Diretor
Técnico, sujeita a confirmacdo posterior por parte da Direcdo, tendo o processo a mesma

tramitacdo de uma admissdo normal.

NORMA 72
CRITERIOS DE ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na sele¢éo dos clientes:

Critérios Ponderacéo

Idosos/Individuos social e economicamente sejam desfavorecidos ou 30
desprovidos de apoio familiar
ldosos/Individuos, com algum tipo de deficiéncia que estejam 25
impossibilitados de realizar as suas atividades diarias;
Hospitalizacdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao 20
cliente ou outra situacao de emergéncia;
Ser natural, residente ou ligado afetivamente a pardquia onde se 15
enquadra a instituicao
Ordem de inscricdo na instituicdo 10

NORMA 82

ADMISSAO

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢€ registado e analisado pelo responséavel técnico da
instituicdo, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar, e
submeter a decisdo da Direc¢éo;

2. Aproposta acima referida € baseada nas condigdes e nos critérios para admissao, constantes
neste Regulamento.

3. E competente para decidir o processo de admiss&o o Diretor Técnico, quando necessario
com parecer da Direcéo;

4. Dadeciséao preliminar sera dado conhecimento ao cliente ou seu representante legal no prazo
de dois dias;

5. Apos decisdo da admisséo do cliente, proceder-se-a a abertura de um processo individual do
cliente, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a

definicdo, programacao e acompanhamento dos servigcos prestados;
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6. Em situacdes de grande urgéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer
do Diretor Técnico e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as
restantes situacoes.

NORMA 92

ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES
O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:
1. Realizac&o de uma visita para avaliacdo das necessidades e expectativas do cliente e das
condic¢des do domicilio;

2. Definicdo, acompanhamento, avaliacdo e adaptacéo dos servigcos prestados ao cliente;
3. Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;
4. Refor¢co da participagdo do préprio cliente, em todos os servigos prestados e atividades

desenvolvidas, assim como das pessoas que |Ihe estdo proximas;

5. Consideracdo pelos aspetos da entrevista de Avaliacdo Diagnéstica, completando ou
alterando, sempre que necessario, o contetudo da Avaliacdo Diagndstico;

6. Reiteracdo 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
prestacao do servico, contidos no presente Regulamento;

7. Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o cliente fornece para a prestacdo
dos servicos e acordados na contratualizacéo;

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

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

10. Elaboracéo do Plano de Prestacéo de Servigos sendo este assinado e arquivado em pasta
no domicilio do cliente.

11. Se, durante o periodo de 30 dias o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacao

do plano de prestacéo de servigos, identificando as manifestagfes e fatores que conduziram a

inadaptacdo do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos

objetivos de intervencdo que possam ir de encontro as necessidades e espectativas do cliente.

Se a inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente de rescindir

0 contrato.
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NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE
1. O processo individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos, nomeadamente:
a) Ficha de inscricéo do cliente;
b) Célculo da mensalidade;
c) Contrato de prestacao de servigos;
d) Dados de Identificacdo, residéncia e situacdo econdmica (rendimentos e despesas fixas)
e social do cliente;
e) Cépia dos documentos de identificacdo do cliente;
f) Dados de identificacdo, endereco e contactos da pessoa (s) de referéncia do cliente,
familiar, representante legal ou outros, em caso de emergéncia;
g) Identificacdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergéncia, bem como a informacdo médica necesséria (dieta; medicacao, alergias e outras);
h) Fichas de Avaliacao Diagndstica;
i) Avaliacdo do programa de acolhimento inicial;
j) Plano Individual e respetivas avaliacdes e revisoes;
k) Registos da prestacdo de servicos, participacdo em atividades, ocorréncias de situacdes
anomalas ou reclamacdes;
) Registo da cessacdo do contrato, com a data e o motivo da cessacdo, anexando
documentos comprovativos;
m) Declaracéo de confidencialidade;
n) Folha de registos;
0) Outros elementos considerados relevantes.
2. O Processo Individual do cliente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenacédo
técnica e servicos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade.
3. Cada processo individual é atualizado semestralmente e sempre que necessario;
4. O cliente e/ou pessoa (s) proxima (s) (com autorizagcdo do utente) tem conhecimento da

informagao constante no processo individual.

NORMA 112
LISTAS DE ESPERA
1. Caso nao seja possivel proceder a admisséo por inexisténcia de vagas, devera o Cliente
ser informado por escrito;
2. A lista de espera devera ser atualizada no inicio de cada ano civil,
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3. A lista de espera respeita os critérios definidos na Norma 72.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122
INSTALACOES
1. O SAD do Centro Social Paroquial de Sdo Simao de Litém estd sediado no Adro da Igreja. 3100-
724 S&o Simao de Litém.

2. As instalacbes afetas ao SAD séo:

a) Cozinha;

b) Despensas;

c) Lavandaria;

d) Secretaria e Gabinete Técnico;

e) Garagem,;

f) Parque de estacionamento.

NORMA 132
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O SAD funciona de 22 a sabado das 8,00 as 16,30, excluindo os feriados religiosos.

NORMA 142
PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades € efetuado até ao dia 30 do més a que respeita, no
periodo das 9,30 as 13 horas e das 14 as 17,30, de segunda a sexta, na Secretaria da
instituicao;

2. O pagamento das mensalidades também poderé ser feito por transferéncia bancaria;

3. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados € efetuado,
previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizacéo;

4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a instituicdo podera
vir a suspender a permanéncia do cliente na ERPI até este regularizar os seus
pagamentos, apés realizada uma analise individual do caso.

NORMA 152
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TABELA DE COMPARTICIPACAO
1. A tabela de comparticipacbes familiares € calculada de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel;
2. De acordo com o disposto na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, o calculo do

rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

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
No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

-0 valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

- 0 valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo
propria;

- 0S encargos médios mensais com transportes publicos;

- As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

- As despesas com familiares alojados em ERPI’s.

3. A comparticipacao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

4. As mensalidades e as pensdes serédo atualizadas anualmente ou sempre que surgirem
alteracdes dos rendimentos declarados ou dos servigcos prestados, sendo os clientes e/
ou seus familiares informados desse facto, com a antecedéncia de 30 dias;

5. Sao solicitados os rendimentos mensais atualizados, juntamente com a op¢ao dos
servicos de SAD escolhida pelo cliente, e determina-se a mensalidade final desta resposta
social.

6. A instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipacbes familiares, sempre que, atraves de uma cuidada analise
socioeconOmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou

impossibilidade;
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7. Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas

articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o SAD pode providenciar a sua

aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da

comparticipacéo, devendo ser informado o cliente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

8. A comparticipacao Familiar varia, consoante os servi¢os contratualizados, calculado entre

40 e 75%, sobre o seu rendimento mensal, sendo:

Servicos Percentagem
Confecéo, transporte e/ou distribuicao de refei¢cdes 35
Apoio durante as refeicoes 1
Cuidados de higiene e de conforto pessoal 15
Cuidados de imagem 1
Tratamento de roupas 5
Arrumacao e pequenas limpezas no domicilio 10
Aquisicao de géneros alimenticios e outros artigos de 12 1
necessidade, nomeadamente medicamentos
Administracdo da medicacéo prescrita 1
Acompanhamento e transporte, a consultas assim como 2
aos exames complementares de diagnostico
Atividades de animacao e de socializacao 1
Orientacédo ou acompanhamento de pequenas 1
reparacdes/modificacdes no domicilio
Cedéncia de ajudas técnicas 1
Outras que se adequam aos interesses e necessidades 1
do cliente

9. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declara¢gfes de rendimentos,

deverao ser feitas diligenciadas complementares que se considerem mais adequadas ao

apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade.

NORMA 162

CONFECAO, TRANSPORTE E DISTRIBUICAO DE REFEICOES

O horério de distribuicdo das refeicdes decorre entre as 12.00 e as 13 horas em dias uteis.
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1. O SAD contempla uma entrega Unica diaria aos seus clientes constituida por: sopa, prato
principal, sobremesa, salada ou legumes, 2 carcagas e um bocado de pao “cortado”.

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado e enviada semanalmente para o
domicilio do cliente, elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos clientes
desta resposta social;

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

4. A terca-feira acresce 2 litros de leite por cliente.

NORMA 172
TRATAMENTO DE ROUPAS
1. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servigo as de uso diario,
da cama e casa de banho, exclusivas do cliente.
2. Para o tratamento de roupa depois de devidamente identificada e registada em impresso
préprio, esta é levantada e entregue no domicilio do cliente, pelo pessoal prestador de

Servigos.

NORMA 182
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL
1. O servigco de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e
conforto podendo ser prestado diariamente;
2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene
pessoal diaria, sendo considerado mais um servico;
3. A equipa podera ainda colaborar na prestacéo de cuidados de saude basicos, sob supervisdo
de pessoal de saude qualificado, constituindo igualmente um servi¢co ndo contido nos cuidados

bésicos.

NORMA 192
ARRUMACAO E PEQUENAS LIMPEZAS NO DOMICILIO
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacgéao e limpeza do domicilio do cliente, nas zonas
e areas de uso exclusivo do mesmo;
2. Séo efetuadas consoante a necessidade do cliente e o contrato de prestacao de servicos.

NORMA 202
AQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS E OUTROS ARTIGOS DE 12 NECESSIDADE
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1. A aquisicao destes artigos sera feita a pedido do cliente e, sendo possivel, em articulacdo com
o familiar de referéncia;
2. Estas aquisi¢bes sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento relativo

ao custo dos artigos adquiridos ou pago posteriormente na secretaria da instituicao.

NORMA 212
ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA
1. A medicacdo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescricoes médicas;
2. O SAD procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite,

feriados e fins-de-semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se necessario.

NORMA 222
OUTRAS ATIVIDADES E SERVICOS PRESTADOS

1. Ao nivel do acompanhamento e transporte a consultas assim como aos exames

complementares de diagndstico e cuidados médicos e de enfermagem
a) Os cuidados médicos e de Enfermagem séo da responsabilidade dos familiares e/ou do
préprio cliente;
b) Os clientes que assim desejarem sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagndstico.
a) Caso a deslocacéo seja efetuada em viatura da instituicdo é aplicado um custo por
Km, valor definido e fixado para conhecimento dos clientes e seus familiares, sendo
passado o respetivo recibo;
b) Caso seja efetuado em viatura de transporte de doentes o custo € na sua totalidade

aplicado ao cliente ou ao seu familiar.

2. Ao nivel das atividades de animacéao e socializacao:

a) As atividades sdo programadas mediante a elaboracdo de um plano anual de atividades
e um plano mensal de atividades;

b) O desenvolvimento de passeios ou deslocacfes dirigidas aos clientes de SAD, € da
responsabilidade do Diretor Técnico com a colaborag¢do do animador;

c) Os passeios sao gratuitos ou se em caso pontual for necessario algum contributo o cliente
€ previamente informado;

d) Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaborador da

instituicao.
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3. Outras actividades e servicos prestados:

a) Orientar e/ou contactar profissional habilitado para a realizacdo de pequenas reparacoes

no domicilio.

4. Ao nivel da cedéncia de ajudas técnicas:

a) Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o SAD pode providenciar a sua
aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios néo esteja incluido no valor da
comparticipacdo, devendo ser informado o cliente do valor acrescido deste tipo de

ajudas.

NORMA 232
QUADRO DE PESSOAL
O Quadro de Pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de colaboradores afetos a resposta social, definido de acordo com a

legislacéo em vigor.

NORMA 242
DIRECAO TECNICA
1. A Direcao Técnica do SAD compete a um técnico, cujo nome, formacédo e conteudo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por alguém da
Direcao ou alguém que esta delegue.
3. Séo fungbes da Diregdo Técnica:
a) Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela programacéo, execucéo e avaliacao
das atividades;
b) Garantir o estudo da situag&o do cliente e a elaborac&o do respetivo 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 afetos ao servico;
e) Sensibilizar os colaboradores face a problematica das pessoas a atender e promover a

sua formacao;
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f) Estudar os processos de admissédo e acompanhar as situacoes;

g) Participar em reunides de Direcao, sempre que as a¢des assim o justifiquem e aquela o
entenda;

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

i) Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta social,

J) Promover a articulagédo com os servigos da comunidade.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 252
DIREITOS DOS CLIENTES

Sao direitos dos clientes:

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

b) Ser tratado com consideracédo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicg¢des religiosas, sociais e politicas;

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

f) Gerir 0os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

s)] Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;

h) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeic¢oes;

)] A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre gque esta seja entregue
aos servicos, ou a colaboradora responsavel pela prestacéo de cuidados;

)] A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua préevia

autorizagéo e/ou da respetiva familia;
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k)
Institui

)

saude.

Sao deveres

a)

Apresentar reclamacodes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
cao;

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

NORMA 262
DEVERES DOS CLIENTES
dos clientes:

Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a

prestacao de servigos para além do plano estabelecido;

b)
Institui
c)
seja fe
d)

Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do SAD e os dirigentes da
cao;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe
ita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades

desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servico;

e)

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o

contrato previamente estabelecido;

f)

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD,

bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g)

Comunicar por escrito a Direcdo, com 8 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servi¢co temporaria ou definitivamente.

NORMA 272

DIREITOS DA DIRECCAO E DOS TRABALHADORES DA INSTITUICAO

1. Sao direito

s da Direcdo da instituicao:

a.

b.

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuagéo e a sua plena capacidade contratual,

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipa¢io
financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacgao da veracidade
das declaracdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e

dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;
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e. A instituicdo tem direito a receber por parte do cliente ou do seu familiar, a

comparticipacdo mensal pelos servi¢os prestados e contratualizados até dia 30 de

cada més, mediante a apresentacéo do respectivo recibo;

f. Ao direito de suspender este servico, sempre que o0s clientes, grave ou

reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma

muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos

servicos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos,

ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria instituicao.

2. Sao direitos dos trabalhadores e voluntarios afetos ao SAD:

a) Serem tratados com respeito e dignidade;
b) Frequentar acbes de formacédo adequadas;
c) Receber atempadamente a remuneracdo acordada.

NORMA 282

DEVERES DA DIRECCAO E DOS TRABALHADORES DA INSTITUICAO

1. S&o deveres da Dire¢éo da instituicao:

a) Aceitacdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os

individuos econdmica e socialmente mais desfavorecidos;

b) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia;

C) Criacdo e manutencdo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da

resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao

e gualificacbes adequadas;

d) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global

da resposta social,

e) Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a

rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social,

f) Prestar os servi¢os constantes deste Regulamento Interno;

s)] Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente atraves da

auscultacdo dos clientes;

h) Manter os processos dos clientes atualizados;

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

2. Sao deveres dos trabalhadores e voluntarios afetos ao SAD
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a)

Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer acdes

que comprometam ou dificultem a reputacao e eficacia da instituicao;

b)

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto

necessario ao bem-estar do cliente;

c)

No tratamento dos clientes, deverdo levar a pratica uma acado isenta, sem

favoritismo nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;

d)

Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas

funcdes aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;

e)

Considerar que o domicilio do cliente € inviolavel e como tal deve ser considerado,

nao sendo permitido fazer altera¢cdes nem eliminar bens e objetos sem prévia autorizacao;

f)

Nos casos em que |he tenha sido confiada a chave do domicilio do cliente, esta

deve ser guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador

encarregado da prestacao de cuidados;

g) Na ocorréncia de um 0Obito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e o
Servico;
h) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das acdes que lhe

sejam confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e funcionarios

da sua dependéncia;

)

Usar convenientemente os bens que lhe séo facultados e evitar o desperdicio. Ndo

devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da instituicdo em proveito pessoal,

nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizacédo

institucional;

)

Zelar por manter entre si uma relagéo cordial de modo a desenvolver um forte

espirito de equipa e de colaboracéo;

k)

Informar os seus superiores, sobre o impacto das medidas adotadas e habilita-los

com todas as informacBes necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu

acompanhamento e avaliagéo.

NORMA 292
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

1. Ainstituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes Ihe entreguem a sua

guarda;
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2. E feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/cliente e pela pessoa que
0s recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do cliente e entregue cépia ao

cliente /familiar.

NORMA 302
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a

Instituicdo é celebrado, por escrito, um contrato de prestacéo de servicos.

NORMA 312
INTERRUPC}AO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO CLIENTE
1. Apenas é admitida a interrupcéo da prestacéo do servico de apoio domiciliario em caso
de internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o cliente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;
3. O pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma redug&o de 100%, por cada dia de

auséncia quando esta for superior a 8 ou mais dias néo interpolados.

NORMA 322
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL A
INSTITUICAO
1. A cessacao da prestacao de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacéo
de servicos, por institucionalizacdo ou por morte do cliente;
2. Por denuncia, o cliente tem de informar a instituicdo 8 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestacéo de servicos.
NORMA 332

LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislacdo em vigor, este servi¢co possui Livro de Reclamacdes, que podera
ser solicitado nos servicos administrativos, tal como aceder ao livro de

reclamacdes/sugestdes/elogios online.

NORMA 342
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
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1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social,

2. Todos os colaboradores do SAD devem diariamente realizar registos e consultar o Livro

de Registos de Ocorréncias, assegurando este a transmissao de informacao relevante em

relacdo aos clientes de SAD.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 352
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragcdes no

funcionamento de SAD, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria;

Estas alteracbes serdo comunicadas a entidade competente para
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social;

Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo 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 alteracoes;

Ser4 entregue uma cépia do Regulamento Interno ao cliente, familiar ou

representante legal no ato de celebracdo do contrato de prestacao de servicos.

NORMA 362
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicéo,

tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 372
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 15 de maio de 2019
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