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REGULAMENTO INTERNO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA1
Ambito de Aplicacio

A Associagdo Sobralense de Apoio ao Idoso adiante designada por ASAI, Institui¢do
Particular de Solidariedade Social, com sede no Largo das For¢as Armadas, n° 1 —
7875-351 Sobral da Adica, devidamente registada na Direccfio-geral de Seguranga
Social, pelo averbamento n®2 a inscrigdo n°® 26/1999, a fls.133 Verso, no livro n°7 das

Associagdes de Solidariedade Social, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 11
Legisla¢do Aplicagiio

A ASAI desenvolve a resposta social de SAD, e rege-se igualmente pelo estipulado:

- A Instituigdo rege-se por Estatutos proprios aprovados pela Direg3o.

- Decreto-lei n°172-A/2014, de 14 de Novembro - Estatutos das IPSS’S;

- portaria n°196-A/2015, de 1 de Julho- define os critérios, regras e formas em que
acenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Iss,ip e as ipss

- Portaria n°38/2013,de 30 de Janeiro - Organizagfo, funcionamento e instalagdes que
devem obedecer os SAD;

- Circular n° 5 de 23/12/2014 da DGSS;

- Compromisso de cooperagéio para o setor social e solidario — Protocolo em vigor
-Decreto-lei n°33/2014 de 4 de Margo que altera o Decreto-lej n°64/2007, de 14 de
Margo;

-Decreto-lei n°371, de 6 de Novembro — Livro de reclamagges;

ASSOCIACAO SOBRALENSE DE APOIO AQ IDOSO - LARGO DAS F ORCAS ARMADAS Nt
CONTACTOS: TELEFONES 283975307/285975420 EMAIL: asaisobral @ gmail.com



 ZA. Regulamento interno SA

- Portaria n°896/2008 de 18 de Agosto — modelo do livro de reclamagdes -
- Contrato Coletivo de trabalho para as IPSS.

NORMA 111

Objectivos de Regulamento

O Presente Regulamento Interno de F uncionamento visa;

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

3. Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo das respostas sociais.

NORMA 1V

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O SAD assegura a prestacdo dos seguintes servigos:

1.1 Cuidados de higiene e conforto pessoal;

1.2 Higiene habitacional, estritamente necessdria  natureza dos cuidados prestados;

1.3 Fornecimento e apoio nas refei¢Ges, respeitando as dietas com prescricio
médica;

1.4 Tratamento de roupa de uso pessoal do utente;

1.5 Atividades de animagio e socializagéo, designadamente, animacfo, lazer,
cultura, aquisicio de bens e geéneros alimenticios, pagamento de servigos,
deslocagdo a entidades da comunidade;

2. Este servigo realiza ainda as seguintes atividades:

2.1 Outros  servigo (acompanhamento a consultas » compra de medicagfo,
admistragfo da medicagio)

2.2 Cuidados de imagem

2.3 Transporte

CAPITULO 11
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PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES .

NORMA V

Condigdes de Admissio

Sdo condi¢des de admissdo na resposta de SAD:

-Pessoas que se encontrem no seu domicilio,

- Pessoas em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica que ndo possam assegurar,
temporéria ou permanentemente, a satisfagdo das necessidades basicas e ou a realizagdo
das atividades instrumentais da vida diaria,

- Pessoas que ndo disponham de apoio familiar para o efeito.

NORMA VI

Candidatura

1.Para efeitos de admisso, o cliente devers candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificagéio que constitui parte integrante do processo de cliente,
devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos
seguintes documentos:
1.1. Bilhetes de Identidade ou cartio de cidadio do cliente e do representante legal,
quando necessdrio;
1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessério;
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal,
quando necessdrio;
1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o utente
pertenca;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do
cliente, quando necessario;

1.6. Documentos comprovativos dos rendimentos do cliente e do agregado familiar,

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano civil.

2.1 O horério de atendimento para a candidatura € o seguinte das 10h as 16h.
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3. A ficha de inscrigdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues na secretaria da Associago durante o periodo do horario de
atendimento.

4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela/curatela.

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

de obtengdo dos dados em falta.

NORMA VII

Critérios de Selecgiio

Nos termos do disposto na legislagdo vigente, sdo critérios de prioridade na selecgdo
dos utentes:
1) Situages Sociais e economicamente mais desfavorecidas;
2) Situag8o familiar: abandono familiar ou auséncia ou indisponibilidade da familia
para assegurar os cuidados necessérios;
3) Situagfo de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra resposta social;

4) Situagdo habitacional.

NORMA VIII

Admissio

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pela Diretora técnica da ASAI a
quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a
submeter & decisdo da entidade competente;

2. A decisio final é da competéncia da Direccdo da Instituigio.

3. Da decisfo serd dado conhecimento a0 utente no prazo de 10 dias uteis através

de carta ou de contato telefénico.

NORMA I1X
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Acolhimento dos novos clientes
Tendo o cliente sido admitido procede-se ao acolhimento que é feito no primeiro
dia de entrada em SAD pela Diretota técnica ou pela encarregada de servigos gerais
acompanhadas de uma das ajudantes de Lar com os seguintes procedimentos:
1.Apresentagdo das instalagSes/funciondrias/clientes
2.Esclarecimentos sobre as regras de funcionamento da resposta social;
3.Elaborag@o e assinatura do contrato de prestagédo de servigos;

4.Avaliagdo das necessidades e expetativas dos clientes;

NORMA X

Processo individual do cliente

E obrigatoria a elaborag¢iio de um processo individual do cliente do qual constam,
designadamente:

a) Identificagdo e contato do cliente;

b) Data de inicio da prestagéio dos servigos;

c¢) Identificagfo e contato do familiar ou representante legal;

d) Identificagdo e contato do médico assistente;

e) Identificagdo da situagfio social;

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

g) Programacdo dos cuidados e servicos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de

situagdes anémalas;
i) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos;

j) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XI
Lista de Espera

Caso se verifique a existéncia de Listas de espera, a Instituicio 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 actualizagdes da mesma.

A lista de espera € revista anualmente.
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CAPITULO 111 c
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Instalacdes

O SAD est4 sedeado no Largo das Forgas Armadas n°1 7875 Sobral da Adiga e as suas

instalagGes sdo compostas pelas seguintes 4reas funcionais:

- Area de Diregéo técnica e administrativos: um gabinete comum & Diretora técnica e
Administrativa;

- Sala de convivio;

- Area de cozinha e lavandaria: uma cozinha, uma lavandaria com um espago para
guardar roupa lavada;

- Area de servigos de apoio: uma arrecadacdo e uma garagem;

- Espago exterior (patio)

NORMA X111
Horirios de Funcionamento
No ambito do presente regulamento o horério do SAD € das 8h as 20h.
Horério do gabinete técnico: 10h as 16h de segunda-feira a sexta-feira ( horario
continuo)

Hordrio da secretaria: 9h 4s 12h e das 14h as 17h de segunda-feira a sexta-feira.

NORMA X1V
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento devera ser efetuado entre os dias 10 a 15 de cada més.

2. O pagamento pode ser efetuado por cheque, transferéncia bancaria ou dinheiro.
3.
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4. O pagamento da mensalidade & efetuado no seguinte periodo:
das %h as 12h e das 14h as 17h, na secretaria da Instituigio.

5. O SAD nio contempla na mensalidade os Servigos extras, nomeadamente as
fraldas e medicagio que serfio pagas extra-comparticipagdo

6. No caso de dependéncia do cliente a administrativa desloca-se ao domicilio para

cobrar a mensalidade e levar o respetivo recibo.

NORMA XV
Tabela de Comparticipacdes

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislag&o/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visjvel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n°4, de 16-12-2014 da
Diregéio Geral da A¢dio Social (DGAS) e portaria n°196-A de 1 de Julho, o
célculo do rendimento per capita do agregado familiar ¢ realizado de acordo

com a sguinte 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.° de elementos do agregado familiar

3. Agregado familiar:

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

a) Conjuge, ou pessoa em unifo de facto ha mais de dois 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;
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d) Tutores e pessoas a qQueém o utente esteja confiado por decisdo Jjudicial o
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.

3.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, n3o 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 habitaggo);

b) Permane¢am na habitagsio por um curto periodo de tempo.

3.2. Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagfo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de saude, escolaridade, formago profissional ou de relagdo de trabalho

que revista carater tempordrio.

4. Rendimentos do agregado familiar

4.1. Para efeitos de determinagio do montante de rendimento do agregado familiar
(RAF) consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b)Do trabalho independente-rendimentos empresariais e profissionais;

¢) De pensdes

d) De prestagdes sociais (excepto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no dmbito das medidas de promogdo em meio natural de vida)

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para ferquéncia e conclusio,
até ao grau de licenciatura);

f) Prediais

g) de capitais

h) Outras fontes de rendimento ( exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no 4mbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).
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4.1.1.Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagfio dos coeficientes
previstos no cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de
servigos prestados.

4.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 4.1., as
pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de
companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

4.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do
codigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos,
pagas ou colocadas a disposi¢io 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 subarrendatério e a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

4.1.3.1. Sempre que desses bens iméveis 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 servigos
de finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respectiva aquisicdo,
reportado a 31 de Dezembro do ano relevante,

4.1.3.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagio
permanente do requerente e do respectivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuigdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situagéio em que € considerado como rendimento o montante
igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

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

4.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-

se os rendimentos anuais ou anualizados.
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5.Despesas fixas do agregado familiar
5.1.No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessérios a formagdio do rendimento
liquido,
b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisigfio de habitagfo prépria e
permanente;
¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia;
d) Despesas com satide € a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado

em caso de doenga crénica.

5.2. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 5.1. a
instituicdo estabelece um limite méximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo nio seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que essa soma é

inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

6.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da
declaragio de IRS, respetiva nota de liquidag&o e outros documentos comprovativos da
real situaggio do agregado.

6.1.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e
apds efetuarem as deligéncias que considerem adequadas, podem as instituigGes
convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.

6.1.2. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto7.1., no prazo
concedido para o efeito, determina a fixacdo da comparticipagdo familiar méxima.

6.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a

apresentagdo dos respectivos documentos comprovativos.
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7. Montante méximo da comparticipagdo familiar

7.1. 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 disposi¢Bes legais, instrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Institui¢des e o
ministério responsével por esta 4rea.

7.2. Considera-se custo médio real do utente aquele que € 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 niimero de utentes que

frequentaram a resposta social nesse ano.

8. Redugdo da comparticipagio familiar
Haverd lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 seguidos.

9. Revisdo da comparticipagio familiar

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

9.2. Por alteragdo das circunstincias que estiveram na base da defini¢do da
comparticipagdo familiar de determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma
resposta social, designadamente, no rendimento “per capita” mensal, pode a Institui¢do
proceder a revisdo da respetiva comparticipag3o.

9.3. Também se procede a alteragio da comparticipagdo sempre que os Servigos sejam

alterados pelo cliente.

10.A comparticipagfio ndo inclui:
a) Fraldas
b) Transporte

c) Consultas
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d

11. Tabela de percentagens a pagar por servigos:

a)fornecimento e apoio & refeicdo.............ocoeeviiiniil, 45%
b) fornecimento do pequeno-almogo e uma refeigdo.......... 25%
c)tratamento de roupa de uso pessoal .............ceeuvunnn., 5%

d)Cuidados de higiene e conforto pessoal:

semanal........................... 5%
Didria..............ccoocoviil 10%
d)higiene habitacional...................................._ 5%
g)Acompanhamento ao exterior e, ou medicagio............. 5%

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

12. Para os utentes extra acordo aplica-se a mesma férmula de calculo dos que estdo

abrangidos por acordo.

NORMA XVI
Refeicdes
Hordérios das refeiges:
Pequeno-almogo ............. 08:30 horas
Almogo........................ 12:00 horas
Lanche ........................ 15:00 horas
Distribuiggio do Jantar ........ 17:00 horas

1. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado na cozinha e na entrada da ASAIL,

para consulta dos utentes e familiares.

2.A existéncia de dietas especiais tém lugar em caso de prescri¢do médica e a respectiva

lista estd afixada junto a cozinha e na entrada do SAD.
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NORMA XVII

Actividades/Servicos Prestados

O SAD presta servigos aos clientes nomeadamente através de servicos de higiene
pessoal, alimentagfio, tratamento de roupas, controlo medicamentoso, assim como
controlo da tensdo arterial, vigilancia glicémica e diligéncias ao exterior.

O tratamento de roupas ¢ feito diariamente apos a higiene pessoal da manhi bem como
o controlo medicamentoso.

O SAD também presta cuidados de imagem que se realizam conforme a necessidade e
pedido do cliente.

O cliente pode dirigir-se 4 sede a fim de usufruir de cuidados de imagem.

NORMA XVIII

Passeios ou Deslocacdes

Os servigos prestados pela instituigdo visam a ocupacdo e o convivio. As actividades
desenvolvidas neste 4mbito serfio apropriadas aos interesses e capacidades dos utentes,
proporcionando-lhes momentos de lazer. Estas actividades estdo especificadas no plano
anual de actividades da instituigdo. A institui¢do elabora anualmente um plano de
actividades com os seguintes objectivos:

a) Desenvolver atividades, tentando perceber o interesse dos clientes ¢ a sua

vontade de participar nas mesmas;
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b) Promover um envelhecimento saudavel e dindmico, concedendo-lhes a
oportunidade de realizarem atividades prazenteiras e satisfatérias conforme as
suas preferéncias;

¢) Aumentar a motiva¢do dos idosos para uma participagdo ativa no ambiente que
os rodeia;

d) Favorecer o clima relacional satisfatério entre os idosos, potenciando a empatia,
0 respeito muituo e a entreajuda;

e) Planear eventos comunitarios em parceria com entidades externas.

Para a realizagdio das actividades, existem régras para o sucesso das mesmas, sendo
estas as seguintes:
a) As actividades realizam-se s6 com a aprovagdo dos utentes;
b) Apenas participarfo os utentes que manifestarem o seu interesse e
consentimento;
¢) Os utentes terdo conhecimento das actividades a realizar com antecedéncia;
d) A organizagio dos passeios, assim como as suas deslocagdes ficam a cargo da

instituigdo.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal Do SAD encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdio do numero de recursos humanos (direcgdo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntarios), formaggo e contetido funcional, definido de acordo com artigo n°
9 da Portaria n°38/2013.
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NORMA XX

Direc¢do Técnica

A Direc¢dio Técnica Do SAD compete a um Técnico nos termos do artigo n° 8 da
Portaria n°38/2013, Cujo nome, formagfo e contetido funcional se encontra afixado em
lugar visivel.

Ao Diretor técnico compete dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua
organizagdo e funcionamento, coordenagfo e supervisio dos profissionais, atendendo a
necessidade de estabelecer 0o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta,

designadamente, a melhoria da prestacdo de cuidados e servigos.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Norma XXI

Direitos dos Clientes

Séo direitos dos clientes:

- Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

- Sigilo dos seus dados pessoais;

- Inviolabilidade da correspondéncia;

- Receber cépia do regulamento interno atualizado € contrato da prestaggo de servigos;

- Exigir qualidade, eficdcia/eficiéncia nos cuidados que lhe sdo prestados;

- Ter acesso 4s ementas no domicilio;

- Ter acesso ao livro de reclamagdes sempre que desejado.

ASSOCIACAO SOBRALENSE DE APOIO AQ IDOSO - LARGO DAS F ORCAS ARMADAS N°|
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$
<
NORMA XVII /7}

Deveres dos Clientes

Sdo deveres dos Clientes:
- Respeitar as normas em vigor na Instituigdo;
- Avisar com antecedéncia os responsaveis, sempre que pretenda ausentar-se
por mais de um dia;

- Manter uma atitude correcta em relagdo as funciondrias e aos outros utentes;

NORMA XXI1II

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Sdo Direitos Do SAD:

- Receber atempadamente a mensalidade acordada;

- ver respeitado o seu patriménio;

- Proceder 4 averiguagdo dos elementos necessérios & comprovagdo da veracidade das
declaragBes prestadas pelo cliente e ou familiares, no ato da admissgo;

-A instituigdo é-lhe reservado o direito de suspender o servigo sempre que os clientes,
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 condi¢es e 0 ambiente necessério & eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda,

o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria instituigso.

NORMA XX1V

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

S&o deveres da entidade gestora do SAD:
a) Guardar sigilo dos dados no processo dos utentes;
b) A prestagdo dos servigos fixados no respectivo regulamento interno;
¢) Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através da

contratago de profissionais com formaggo e qualificagfo adequada;

ASSOCIACAO SOBRALENSE DE APOIO AQ IDOSO - LARGO DAS FORGCAS ARMADAS N°|
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d) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos designadamente através da
auscultacdo dos utilizadores;

€) Manter os ficheiros do pessoal e dos utentes actualizados;

f) Dispor de um livro de reclamagdes;

g) Promover acgdes de formagéo a todo o pessoal que trabalha na Instituiggo.

NORMA XXV

Interrupcio da prestagio de cuidados por Iniciativa do Utente

Serd interrompida a prestagfo de cuidados por iniciativa do utente sempre que o utente

entenda que estas ndo sdo as condi¢Bes mais adequadas para a sua situagio.

NORMA XXVI

Contrato

Nos termos do artigo n°7 da Portaria n° 38/2013, entre o utente ou seu representante
legal e 0 SAD deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagfo de servigos:
a) Do contrato é entregue um exemplar ao residente e ou familiares e arquivado
outro no respetivo processo individual.
b) Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada

pelas partes.

NORMA XXVII

Cessagiio da Prestacgio de Servigos por Facto nio Imputivel ao Prestador

Serd interrompida a prestagfo de servigos ao utente quando:
1. O utente ndo respeita os restantes utentes, funciondrias e regras da institui¢do de
forma grave que conduza a cessagdo dos servigos;
2. Por falecimento do utente;
3. Dentincia por qualquer dos outorgantes, sempre que ocorrerem situagdes que
inviabilizem o desenvolvimento dos Servigos a prestar ou se constate, apos

verificagdo por parte do CRSS, a falta de qualidade dos mesmos;
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4. Em caso de acolhimento por parte de um familiar;

5. Em caso de mudanga de instituic¢do.

NORMA XXVIII

Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta instituigio ASAI possui livro de reclamagdes,
que podera ser solicitado junto de funcionarios da secretaria da Instituigdo sempre que

desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXIX

Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar
com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragGes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste,

Estas alteragdes deverio ser comunicadas 4 entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
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NORMA XXX
Procedimentos em situacdes de emergéncia

Para monitorizagdo, registo e acompanhamento de eventuais situagSes de emergéncia sersio
adoptados os seguintes procedimentos:

 SITUACAO DE EMERGENCIA

ASSOCIACAO SOBRALENSE DE APOIO

AQ IDOSO - LARGO DAS FORCAS ARMADAS Net
CONTACTOS: TEI EFONES:285975307/285975420 EMAIL.: asaisobralf@gmail. com
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NORMA XXXI

Integragio de Lacunas

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

NORMA XXXII

Entrada em Vigor

O Presente Regulamento entra em vigor a partir de 20/ ﬂ_ ;’
reunido de Direcgfio efectuada en@o\_bg/lgd")'

t)endo sido aprovado em

A Direc¢io:
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