REGULAMENTO

INTERNO

SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO (SAD)

Largo das Forcas Armadas, n.” 1 78 75-351 Sobral da Adiga

Telf. 285 975307  email: asaisobral@gmail. comsite:www.asai.pt




%fj”@(/

Regulamento Interno Servigo de Apoio Domiciliario I 2023

ZA.

iNDICE
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS........coevreererersrerastneenssssssssssssesssssssssessssesassonsesssssssasassssosssssnsns 4
BAMDIt 8 APIICACHOD. ..cvvvvereeriree ettt bs bt sr s s ettt bbb esasassssasasassssatoboresarsnsnsssssersasnses 4
LegiSIagao APlICAGAN ...cccuiriiiriitieir ettt e e s sb b be e 4
Objectivos dO REUIGMENTO .....uviveiiieireirrcieitirre st essresessnasssnnssnesssssesssnassanesesansesonesane 5
ODbjJECtiVos O SAD ....ueiiiieirieeciireniereenintessiesesntsee st tseesssanessssesesnssssanessesessssnssosnasossesesasssssserane 5
Servigos Prestados e Atividades DesenvolVidas ........cvceeeviernnercicninnerionnnnnerersnnesesensessnsessnesns 5
CAPITULO il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES ....cceurererrrreeresresnsensssssssssssssssssssnsssssessesens 6
CoNdigOES e AQMISSAO...c.cicrrirrriirrrereerieeerrresereitesireresaresesssessssasssessssessossessossssssnsossnessossnssranass 6
LYol =T T PP RPORON 6
Critérios 0 SEIECEAD .ovveitiviieeriticeiirenesrtesreseeesneesresaesnessnesaesnsesesatensesseensennsasessesatesaasesansansanes 7
AGIMISSAO c.rerererrrerernrrereriorereneesseosseseareseistsstssstoseesiseossesstsesessressssssssessessrsessassssessseossesssessstosseonsess 7
Acolhimento dos NOVOS ClIENTES......cocivviiiiiciiii s 7
Processo individual do ClIeNte......c.cvverererreriniietecnieniiriiie et sssessrassreene 8
LiSEA 08 ESPOIa..uccrieeceenrernieerrerareesserssseessnersnsreseenssessnssesesssssomsessesssusessesssssssassassressssssssassrsessaasss 8
CAPI{TULO Ill - INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO .....ccvueverrneierresiesnesesssssessesssssnns 9
INSEAlAGOES e civeiieriririierseieietesrresesie et e st e s e e ssr e e s e aear e s e s e be s e s ab e st s st as e s b s a e e b e s e e e sabesas 9
HOTArios de FUNCIONAMENTO....cueveieirrenrieriretnre et bssres st sr bt s b et et s s et satsbs b e b esassbbes 9
Chaves dO DOMICHTIO ..vcvveveeererrrerrenrerireiesiieeseesessissr st ssre st ssnssssesssaesbtasbees st sssnssnsesonnesnsensess 9
Pagamento da MenSalidade.........cccvuirrerneniinienieenneennesinesenenseresstsasessisesrersnssstsssrsossesssesessnseas 9
Calculo do Rendimento Per Capitd...........coveuirieiiiinencienrninienciniss et s sss e sanen 10
Tabela de COMPArtiCIPACOES ...ccvverrrerirerirerrrereerereiesiisesiesis st st satessessssessasoressasssssens 14
CAPITULO IV — PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS.......ccvvererrrreernirrrsssssssssesssssssssasssssessnns 14
AlIMENTAGAD. e veeereerrernriesierreerseesiteerseesaessneesasessesenssssesssesbsssbeossssstsssssesstssstssasessssssseessssressussessens 14
Cuidados de Higiene e CoNforto PesS0al.......cucirvrerveenreereerinenseresersnneninesnessnseerenessssessessenes 15
Tratamento de roupa de USO PESS0aL....cccrvviiririmiiiiiiiniiiiiieies st essesesessersessens 15
Higiene habitacional........occiirciirciireiiicnires e sesesesrr e eesestessane s eesesenesenessenenessrsesasntsesenes 15

Largo das Forgas Armadas, n.° 1 7875-307 Sobral da Adica
Telf. 285 975 307 email: asaisobral@gmail.com site: www.asai.pt




ﬂo,j/ﬁéw

Regulamento Interno Servigo de Apoio Domiciliario | 2023

ZA.

Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente animagio, lazer, cultura, aquisi¢do

de bens e géneros alimenticios, pagamentos de servigos, desloca¢io a entidades da

COMMUMIAAE .+t rererereeeteteseresesssasnseeesesoberebsbssrasaat e e e h S E S SRS e bbb ss bt 16
IMIEAICACHO 1o vevvenreserseescessessssssnssssassssass et sesb e eSS S 16
Acompanhamento ao EXLErION/trANSPOITE .ooviirieierieersrateeiiiit st 17
QUAAIO A€ PESSOAI..ocvrerirerereesisirisesaess st r s s st 17
DIFECCHO TECIICA  orvveereserssrasesrersrsssssenssossse bbb eSS 17
CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES ...coivitiuitimisnmnnssssssstnsinmmsssisissssnss s sasssssscsssssssss 17
DIFEITOS A0S ULENTES cevviaiiverersesetsssroasisesisiesssesssssssstosssistss st saassrss s e bt et s bt sttt s 17
DEVETES A0S ULENLES v.vvvivierererrersererescseisisistesssatansstsesnsbesitsssassstssssssessrtitesstisssissnsusnerssasssssess 18
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo ... cnsssniensnnneseenese: 19
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo......ousnsnmminisnenes 19
Depdsito e Guarda dos Bens do ULENTES ......wessiriseemssisismssmississsssssssss s 20
CAPITULO VI — CONTRATUALIZACAO DOS SERVICOS. c.ccuvumiriiminmimnismsessesmtisnsissisnsmsnsisesisasesenss 20
CONEIALO viverreurereesenesoeseestoreosasenssasessssssestssnsssssasssssatsan iyt sntasatassessttissesibsastutansusse st sttt s 20
Interrupgdo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Utente ....ccccevvvcnienmneennieenniinin. 20
Cessacdo da Prestagdo de Servigos por Facto n3o Imputdvel ao Prestador........ceiiieennnnnee 20
LIVEO @ RECIAMACHES c.uvvevereererrsessinetssrsassssisasesstsens s bssas s st bbbt 21
Livro de RegiSto de OCOMENCIAS ..vuurusirscerscussissmssirssissmssssssisssssissin st 21
CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS.....coiurinmrusrsesesersisininsiii sttt 21
AlteracBes 30 REGUIAMENTO .....uirurrerisseesserssiissisisis sttt st 21
INEEGIACH0 08 LACUNAS couvvusivsnrrsnsssessserssesssssas b ras st s 21
ENEFAAE @M VIO ovuererrerreemeisinisisesssssssssisesseasessetsess s i s st s s ses s bbb RS sebstse 22

3 | Largo das Forgas Armadas, n.° 1 7875-307 Sobral da Adiga
Telf. 285 975 307 email: asaisobral@gmail.com site: www.asai.pt




A

Regulamento Interno Servigo de Apoio Domiciliario | 2023

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
Ambito de Aplicagdo

A Associacdo Sobralense de Apoio ao Idoso, adiante designada por ASAI, Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, com sede no Largo das Forgas Armadas, n2 1 —7875-
351 Sobral da Adica, devidamente registada na Direccdo-geral de Seguranga Social,
pelo averbamento n22 a inscricdo n? 26/1999, a fls.133 Verso, no livro n?7 das
AssociagGes de Solidariedade Social, rege-se pelas seguintes normas.

Artigo 22
Legislagao Aplicagao

O Servico de Apoio Domicilidrio, adiante designado por SAD, é uma resposta social que
consiste na prestacdo 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 satisfagcdo
das suas necessidades basicas e/ou as actividades da vida didria e rege-se pelo
estipulado no:

e Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Altera o Estatuto das
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;

e Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario — Protocolo em
Vigor;

e Decreto-Lei 67/2007 de 14 de Marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei
n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro

e Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.2
218-D/2019, de 15 de julho — Define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da Cooperagdo estabelecida entre o ISS- I.P. e as
IPSS;

e« Anexo a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagéao atual;

e Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as
condi¢des de implantagdo, localizacdo, instalagdo e funcionamento do Servigo
de Apoio Domiciliario;

e Guido Técnico n.2 7 — Servigo de Apoio Domicilidrio, editado pela ex-DGAS,
dezembro de 1996;

e Regime Juridico do Maior Acompanhado, consagrado pela Lei n2 49/2018 de 14
de agosto;
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o Decreto-Lei n? 156/2005, de 15 de setembro, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n? 74/2017 de 21 de junho, que estabelece o regime juridico do
livro de reclamagdes e cria o formato eletrénico de reclamacéo;

o Portaria n? 201-A/2017, de 30 de junho, que aprova o modelo de edigdo,
precos, fornecimento e distribuicdo do livro de reclamagdes nos formatos fisico
e eletrénico;

e Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3¢
Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:

— Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

— Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;

— Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais

Artigo 42
Objectivos do SAD

Constituem objetivos do SAD

— Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

— Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

— Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

— Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes
objeto de contratualizaco;

— Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

— Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

Artigo 5¢
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

O SAD assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:

— Cuidados de higiene e conforto pessoal;
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— Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

— Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescri¢do médica;

— Tratamento de roupa de uso pessoal do utente;

— Atividades de animacgdo e socializagdo, designadamente, animacdo, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagdo a
entidades da comunidade.

Pode ainda assegurar, entre outros:

— Assisténcia medicamentosa (compra de medicacdo, preparacdo, administracdo da
medicagdo);

— Cuidados de saude simples - colaboragdo na prestacdo de cuidados de saude sob
supervisdo de pessoal de satde qualificado;

— Acompanhamento e transporte, a consultas assim como a exames complementares
de diagndostico;

— Cuidados de imagem.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 62
Condicdes de Admissdo

O SAD presta cuidados e servigos a familias e ou pessoas que se encontrem no seu
domicilio, em situacdo de dependéncia fisica ou psiquica e que ndo possam assegurar,
tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades bdsicas e ou a
realizagdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio
familiar para o efeito.

Artigo 72
Inscrigdo

Para efeitos de admissdo, o utente deverd fazer a sua inscricdo através do

preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do

processo de utente, devendo fazer prova das declaracdes efectuadas, mediante a

entrega de copia dos seguintes documentos:

— Bilhetes de Identidade ou cartdo de cidaddo do utente e do representante legal,
quando necessdrio;

— Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

— Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal,
guando necessério;
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— Cartdo de Utente dos Servicos de Salde ou de subsistemas a que o utente
pertenca;

— Boletim de vacinas e relatdério médico, comprovativo da situagdo clinica do utente,
gquando necessario;

— Documentos comprovativos dos rendimentos do utente e do agregado familiar.

A ficha de inscricio e os documentos probatdrios referidos no numero anterior
deverdo ser entregues na secretaria da Associagdo.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscricdo e respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo
iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

Artigo 82
Critérios de Selecgao

Nos termos do disposto na legislagdo vigente, sdo critérios de prioridade na selecgdo
dos utentes:
1) SituagGes Sociais e economicamente mais desfavorecidas;
2) Situacdo familiar: abandono familiar ou auséncia ou indisponibilidade da familia
para assegurar os cuidados necessarios;
3) Situacdo de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra resposta social;
4) Situacdo habitacional.

Artigo 92
Admissao

1. Recebida a inscrigdo, a mesma é analisada pela Diretora Técnica da ASAI, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, deve submeter
a decisdo da entidade competente;

2. Adecisdo final é da competéncia da Direcgdo da Instituigdo.

3. Dadecisdo serd dado conhecimento ao utente no prazo de 3 dias.

Artigo 102
Acolhimento dos novos clientes

Tendo o utente sido admitido procede-se ao acolhimento que é feito no primeiro dia
de entrada em SAD pela Diretora técnica ou pela encarregada de servigos gerais
acompanhadas de uma das ajudantes de Lar com os seguintes procedimentos:

— Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;
— Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
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— Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestacdo do servigo, contidos no presente Regulamento;

— Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestac¢do dos cuidados.

Artigo 11¢
Processo individual do cliente

E obrigatéria a elaboragdo de um processo individual do utente do qual constam,
designadamente:
a) ldentificagdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;
c) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e} Ildentificacdo da situacdo social;
f) Processo de satide, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacdo dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situa¢Oes andmalas;
i) Identificagdo do responsave! pelo acesso a chave do domicilio do utente e
regras de utilizagdo, quando aplicavel;
j) Cessagdo do contrato de prestacdo de servigos;
k) Exemplar do contrato de prestagao de servigos.

O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenacdo técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a sua
confidencialidade.

Artigo 12¢
Lista de Espera

Caso se verifique a existéncia de Listas de espera, a Instituicdo compromete-se em
informar o candidato da sua existéncia, assim como a posicdo que este ocupa.
Compromete-se ainda a manter o candidato informado das actualizagGes da mesma.
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CAPITULO IIl - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 13¢
Instalacdes

O SAD estda sedeado no Largo das For¢gas Armadas n21 7875-351, Sobral da Adica e as
suas instalagdes sdo compostas pelas seguintes areas funcionais:
— Area de Dire¢do técnica e administrativos: um gabinete comum 3a Diretora
técnica e Administrativa (em comum com a resposta social ERPI);
— Cozinha {em comum com a resposta social ERPI);
— Lavandaria (em comum com a resposta social ERPI);
— Area de servigos de apoio: uma arrecadacdo e uma garagem (em comum com a
resposta social ERPI).

Artigo 14¢
Horarios de Funcionamento

O SAD funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana, das 8h as 20h.

Artigo 15¢
Chaves do Domicilio

Nos casos em que tenha sido confiada uma copia da chave do domicilio, esta é
guardada em local seguro na Instituicdo e entregue a responsabilidade do colaborador,
comprometendo-se a utiliza-la em exclusividade para efeito da prestagdo do servico,
de acordo com as regras definidas no termo de entrega das chaves do domicilio dos
utentes.

No caso de cessagdo do servigo a Instituicdo obriga-se a restituicdo da referida chave.

Artigo 162
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento deverd ser efetuado entre os dias 8e 15 de cada més.

2. 0 pagamento pode ser efetuado por cheque, transferéncia bancaria ou dinheiro.

3. 0 pagamento da mensalidade é efetuado no seguinte periodo:

De segunda a sexta-feira das Sh as 12h e das 14h as 17h, na secretaria da Instituigao.

4. A mensalidade sera atualizada anualmente, sendo para tal obrigatério entregar na
instituicdo a declaragdo anual de rendimentos atualizada, assim como os
documentos relativos as despesas fixas do agregado familiar. O utente sera
sempre avisado desta alteragdo com um més de antecedéncia.

5. S3o da responsabilidade do utente ou da sua familia, as seguintes despesas:
medicamentos, consultas médicas particulares, deslocacdes a consultas de
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ambulancia ou taxi, taxas moderadoras, exames complementares e outros
tratamentos ndo comparticipados pelo Servigo Nacional de Satide. Sdo também da
responsabilidade do utente, fraldas, resguardos, cueca-fralda, pensos, vestuario,
entre outros objectos de uso pessoal.

6. No caso de dependéncia do cliente a administrativa desloca-se ao domicilio para
cobrar a mensalidade e levar o respetivo recibo.

Artigo 172
Cidlculo do Rendimento Per Capita

De acordo com o disposto n.2 6 do anexo a Portaria 196/A-2015, o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo:

RC= Rendimento “Per Capita” mensal

RF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= despesas mensais fixas

N= N.2 de elementos do agregado familiar

1. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por um
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagées similares, desde que vivam
em economia comum, designadamente;

b) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

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

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

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

f) 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.

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

agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento
de parte da habitacdo);

b) Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
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agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude,
escolaridade, formac3o profissional ou de relagdo de trabalho que revista cardcter tempordrio.

2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF)

consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente-rendimentos empresariais e profissionais;

De pensdes;

De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia,
sem prejuizo do disposto no n.2 11.3.5 do Anexo a portaria n. 218-D/2019 de 15 de
Julho, que se considera 50% do montante da Prestacdo Social para a Inclusdo (PSI)
recebida pelo utente);

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

Prediais;

De capitais;

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

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

2.2.Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 2, as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagSes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de

2.3.

pensdes e as pensdes de alimentos.

Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do codigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas
a disposicdo dos respectivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do
uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a
diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, 3 cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imbveis e a cedéncia de uso de

partes comuns de prédios.

2.3.1. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor

inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado
como rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos
servicos de finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respectiva
aquisicdo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
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2.3.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo
permanente do requerente e do respectivo agregado familiar, salvo se o
seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo
Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

2.3.3. Consideram-se rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a
5% do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros
valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante da aplicagdo daquela
percentagem.

2.4. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar
consideram-se os rendimentos anuais ou anualizados.

3. Despesas fixas do agregado familiar
3.1. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo prdpria e
permanente;

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca crénica.

e} Comparticipacdo dos descendentes e outros familiares, na resposta social ERPI,
é considerada, também, como despesa do respetivo agregado familiar.

3.2. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 5.1. a
instituicdo estabelece um limite maximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo nédo seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma
é inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

4. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

4.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declara¢do de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos
da real situacdo do agregado.

4.1.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, e
apds efetuarem as deligéncias que considerem adequadas, podem as instituicdes
convencionar um montante de comparticipacio familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.
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4.1.2. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 6.1., no prazo
concedido para o efeito, determina a fixacdo da comparticipagdo familiar maxima.

4.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentacdo dos respectivos documentos comprovativos.

5. Montante maximo da comparticipa¢io familiar

5.1. A comparticipagdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas,
ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano
anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicdes legais, instrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicbes e o
ministério responsavel por esta drea.

5.2. Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fungdo do
valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da
resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo, e do nimero de utentes
que frequentaram a resposta social nesse ano.

6. Redugdo da comparticipagdo familiar
Haverd lugar a uma redug¢do de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 seguidos.

7. Revisdo da comparticipagao familiar

7.1. As comparticipagGes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar
no inicio do ano civil.

7.2. Por alteragcdo das circunstancias que estiveram na base da definigdo da
comparticipagdo familiar de determinado agregado familiar pela utilizacdo de uma
resposta social, designadamente, no rendimento “per capita” mensal, pode a
Instituicdo proceder a revisdo da respetiva comparticipacgdo.

7.3. Também se procede a alteragdo da comparticipa¢do sempre que os servigcos sejam
alterados pelo cliente.

13 | Largo das Forgas Armadas, n.° 1 7875-307 Sobral da Adiga
Telf. 285 975 307 email: asaisobrai@gmail.com site: www.asai.pt

f



ZA.

b,

Regulamento Interno Servigo de Apoio Domiciliario | 2023

Artigo 182
Tabela de Comparticipacdes

ATt Percentagem sobre o
J rendimento per capita
. N 2 refeigBes principais (almogo e jantar) 45%
Alimentagdo e -
1 refeigdo principal (almogo ou jantar) 25%
Outro servigos | Pequeno-almogo (se contratada pelo menos
uma refeic¢do principal)
1 x semana (banho) 5%
. . 1 x dia 10%
Cuidados de higiene e conforto pessoal -
2 x dia 15%
3 xdia 20%
Tratamento de roupa de uso pessoal {1 x por semana) * 5%
Higiene habitacional (1 x por semana)* 5%
Cuidados de Imagem (Barba, unhas, cabelo, hidratacdo 5o
corporal) 0
Atividades de animacdo e socializa¢do (animacdo, cultura, laser,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de 5%
servigos, deslocac¢do a entidades da comunidade)
. Medicagdo (organizacgdo e administragdo) 5%
Outros servigos -
Acompanhamento ao exterior/transporte 5€ hora /0,36€km

O total dos servigos ndo pode exceder os 75% sobre o calculo da comparticipagao.

Para os utentes extra acordo aplica-se a mesma formula de célculo dos que estdo

abrangidos por acordo.

CAPITULO IV — PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Artigo 19¢
Alimentagao

O servigo de alimentagdo consiste na confegdo, transporte e administra¢do das
seguintes refei¢bes: uma ou duas refeigGes principais, podendo como servico
suplementar fornecer outras refeigGes como o pequeno-almogo, sendo entdo

considerado como outro servigo.

A ementa semanal encontra-se afixada em local visivel e adequado.
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As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatério.

A distribuicdo da alimentacgdo é efetuada, ao almogo entre as 11h30 e as 13h00 e ao
jantar entre as 17h30 e as 19h00.

O mapa semanal das ementas encontra-se afixado na cozinha e na entrada da ASAI,
para consulta dos utentes e familiares.

Artigo 202
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal

0 servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.

Sempre que se verifique necessario o servi¢o podera compreender mais do que uma
higiene pessoal diaria, sendo considerado como mais um servico.

A equipa podera ainda colaborar na prestagdo de cuidados de saude basicos, sob
supervisdo de pessoal de satde qualificado da Institui¢do, constituindo igualmente um
servico ndo contido nos cuidados basicos.

Artigo 21°
Tratamento de roupa de uso pessoal

As roupas consideradas neste servico sdo as de uso didrio, da cama e casa de banho,
exclusivas do utente e obriga a marcagdo prévia de todas as pegas trazidas para a
Instituicdo.

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.

Artigo 22¢
Higiene habitacional

Por higiene habitacional entende-se a arrumagao e limpeza, estritamente necessdria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso
exclusivo do mesmo. E efetuada uma vez por semana.
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Artigo 232
Atividades de animacdo e socializa¢do, designadamente animagao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamentos de servigos, deslocagdo a
entidades da comunidade

O desenvolvimento de passeios ou deslocagSes é da responsabilidade da Diretora
Técnica, que comunica, através dos colaboradores, a organizacdo de atividades, nas
quais os utentes do Apoio Domicilidrio podem ser incluidos.

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos utentes.

E sempre necesséria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando
estes ndo sejam hdabeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes
em grupo.

Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funciondrios da
Instituicdo.5

Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pela Instituigdo ou por outras Institui¢des da regido, ficando o
transporte do e para o domicilio, a cargo da Instituigdo.

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

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

Artigo 242
Medicacao

A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas;

O SAD procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos periodos de
noite, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se necessario.
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Artigo 252
Acompanhamento ao exterior/transporte

Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do
proprio utente, no entanto, os utentes de Apoio Domicilidrio podem solicitar, sempre
que o desejarem, encaminhamento para os servigos de saude.

Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnéstico, preferencialmente por familiares. Nas situagbes em que ndo exista
retaguarda familiar, estes podem no entanto recorrer ao Servigo de Apoio Domicilidrio.

Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis {Centro de Satde e
Hospital).

Artigo 262
Quadro de Pessoal

0 quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do nimero de recursos humanos formagdo e contetdo funcional, definido
de acordo com a legislagdo em vigor;

Artigo 272
Direccdo Técnica

A Direccdo Técnica do SAD compete a um, cujo nome, formacdo e contetido funcional
se encontra afixado em lugar visivel.

Ao Diretor técnico compete dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua
organizacio e funcionamento, coordenagdo e supervisdo dos profissionais, atendendo
a necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta,
designadamente, a melhoria da prestacdo de cuidados e servicos.

O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um dos
elementos do quadro de pessoal por si indicados

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES
Artigo 282
Direitos dos Utentes
Sdo direitos dos utentes:

— O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;
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— Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

— Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

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

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

— Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servigos prestados envolvam o
fornecimento de refeigdes;

— A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
aos servicos, ou a funcionaria responsavel pela prestagdo de cuidados;

— A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteragbes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizacdo e/ou da respetiva familia;

— Apresentar reclamages e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicao;

— A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

Artigo 292
Deveres dos Utentes
S&do deveres dos utentes:

— Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver
novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestagdo de
servicos);

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

— Cuidar da sua satde e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

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

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

— Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD,
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento.
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Artigo 302
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Sdo Direitos do SAD:

— Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuag8o e a sua plena capacidade contratual;

— A corresponsabilizacdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

— Proceder a averiguacdo dos elementos necessérios a comprovagdo da veracidade
das declaracBes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;

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

— Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigdo;

Artigo 312
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sdo deveres da entidade gestora do SAD:

— Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

— Criacdo e manutencdo das condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formagédo e qualificacdes adequadas;

— Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;

— Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

— Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

— Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

— Manter os processos dos utentes atualizados;

— Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
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Artigo 32¢
Depdsito e Guarda dos Bens do Utentes

1. A Instituicdo sd se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes |he
entreguem & sua guarda. E 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.

2. No caso da familia querer entregar bens e valores a Instituicdo, poderd faze-lo
mediante doag¢do ou testamento.

CAPITULO VI - CONTRATUALIZAGAO DOS SERVICOS

Artigo 33¢
Contrato

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

Do contrato é entregue um exemplar ao residente e ou familiares e arquivado outro
no respetivo processo individual.

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

Artigo 342
Interrupgdo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente

Serd interrompida a prestacdo de cuidados por iniciativa do utente sempre que este
entenda que estas ndo sdo as condi¢des mais adequadas para a sua situagao.

Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugdo de 10%, quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos;

Artigo 35¢
Cessacdo da Presta¢do de Servicos por Facto ndo Imputdvel ao Prestador

A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestagdo
de servicos, por institucionalizacdo ou por morte do cliente;
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Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 8 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servigo.

Artigo 362
Livro de Reclamacgoes

Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto da Diregdo ou Equipa Técnica da Institui¢do e Livro de
Reclamagdes em formato eletrénico através do site da instituigio www.asai.pt.

Artigo 372
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 38°
Alteracdes ao Regulamento

O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiqguem alteragbes no
funcionamento do SAD, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria;

Qualquer alteracdo ao regulamento interno deve ser comunicada ao ISS. I.P., até 30
dias antes da sua entrada em vigor e, posteriormente ao utente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracdes;

Serda entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

Artigo 392
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo do SAD, tendo
em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Artigo 402
Entrada em Vigor

O Presente Regulamento entra em vigor a partir de¢1/0S /E0Z 2, tendo sido
aprovado em reunido de Direccdo efectuada em 29/ pMY/ 202X

A Direcgao:

Ao Mw s Ll o

/e 1

i = M
I IF

Largo das Forgas Armadas, n.° 1 7875-307 Sobral da Adiga
Telf. 285 975 307 email: asaisobral@gmail.com site: www.asai.pt




