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Regulamento interno Servico de Apoio Domicilidrig

SENTRO SOGIAL
S.CLEMERTE

CENTRO SOCIO-CULTURAL E DESPORTIVO DE SANDE S. CLEMENTE
SERVICO DE APOIO DOMIgLIf\RIO
REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagio
A Instituiciio Particular de Solidariedade Social, designada por Centro Sécio-Cultural e Desportivo de Sande S. Clemente,
com acordo de cooperagdo para a resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio celebrado com o Centro Distrital
Seguranca Social de Braga, em Junho de 2003, revisto em Julho de 2008 rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I
Legislacdo Aplicavel

0 Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) é uma resposta social do Centro Socio-Cultural e Desportivo de Sande S. Clemente
e rege-se igualmente pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagdo entre o Instituto da Seguranca

Social, I. P. (ISS, 1. P.) e as instituigBes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

¢} Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condigbes de implantagdo, localizacdo,

instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo

dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime

contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS e demais legistagdo em vigor.

NORMA III
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da estrutura prestadora de servigos;
3. Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo desta resposta social.

NORMA IV
Objetivos da Resposta Social
Os objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario sdo:
1. Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos idosos e respetivas familias;
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2. Possibilitar a permanéncia da pessoa idosa no seu meio através da prestacdo de cuidados basicos, retardando o.
evitando a sua institucionalizagdo;

3. Apoiar as pessoas idosas de modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar, minimizando as situagbes de
incapacidade fisica e/ou mental e combatendo o isolamento;

4. Contribuir para a resolugdo dos problemas que afetam os individuos e familias, no seu meio;

5. Assegurar as pessoas idosas na satisfacdo das suas necessidades basicas;

6. Colaborar na prestac#o de cuidados de salde.

NORMAYV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio do Centro Sécio-Cultural e Desportivo de Sande S. Clemente assegura a prestagao
dos seguintes cuidados e servigos:

1.1. RefeicBes e apoio na alimentagdo;

1.2. Cuidados de Higiene e Conforto pessoal;

1.3. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

1.4. Tratamento de roupas pessoais e de cama;

1.5. Servico de enfermagem;

1.6. Administracdo de medicagdo conforme prescrigdo medica;

1.7. Atividades ocupacionais e ludicas (festas e passeios, trabalhos manuais, trabalhos de expressao plastica, artes

decorativas;

1.8. Cedéncia de ajudas técnicas;

1.9. Formac3o e sensibilizagio dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de cuidados aos utentes.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI
Condigdes de Admissdo

Sdo condigbes de admissdo no Servico de Apoio Domicilidrio do Centro Sécio-Cultural e Desportivo de Sande S.
Clemente:

1. O SAD admite pessoas de ambos os sexos com 65 anos ou mais que, por razbes familiares, de dependéncia,

isolamento, comprovada caréncia econdmica, solid3o ou inseguranca necessitem de apoio na sua residéncia;

2. 0 SAD pode admitir pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdes de excegdo devidamente justificadas

e autorizadas pela Seguranga Social;

3. 0 SAD admite preferencialmente pessoas idosas residentes na freguesia de S. Clemente de Sande.

NORMA VII
Candidatura
1. Para efeitos de admiss3o, o candidato devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
candidatura que constitui parte integrante do processo individual, devendo fazer prova das declaracdes efectuadas,
mediante a entrega de copia, devidamente autorizada, dos seguintes documentos:
1.1. Documento de identificacdo do candidato e do representante legal;
1.2. Cartdo de Contribuinte do candidato e do representante legal;
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do candidato e do representante legal;
1.4. Cart3o de Utente dos Servigos de saide ou de subsistemas a que o candidato pertenca;
1.5. Boletim de vacinas;
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1.6. Relatério médico, comprovativo da situag¢do clinica do candidato. No caso de estar a tomar medicacdo
regular, no relatério deve constar uma descrigdo dos medicamentos e respetiva posologia;
1.7. Comprovativo de todos os rendimentos do candidato e do agregado familiar, quando necessdrio;
1.8. Comprovativo de despesas mensais (renda de casa, medicacdo crénica e produtos para a incontinéncia);
1.9. Ultima declaracdo do IRS;
1.10. Declara¢do assinada peio candidato em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboragdo de processo individual;
1.11. Declarag¢do de bens do candidato emitido pelo servico de finangas;
1.12. Em caso de ddvidas a Dire¢do poderd solicitar outros docymentos comprovativos;
2. O periodo de candidatura decorre nas Instalagfes do SAD mediante marcagdo prévia;
3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no niumero anterior deverdo ser entregues no
momento da candidatura;
4, A Direcdo da Instituicdo reserva-se o direito de ndo aceitar novas candidaturas, caso entenda ndo ser possivel dar
resposta a estas novas situa¢des a curto ou médio prazo.

NORMAVIII
Critérios de Admissdo
Sdo critérios de prioridade na sele¢do dos utentes:
1. Residéncia na freguesia de S. Clemente;
2. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados bésicos a pessoa idosa;
3. Risco de Isolamento social;
4. Comprovada caréncia econdmica;
5. Utente a frequentar outra resposta social da Instituicdo;

NORMA IX

Decisio de Admissio
1.Recebida a candidatura, em caso de disponibilidade de vaga, a mesma é analisada pela Equipa Técnica a quem
compete elaborar a proposta de admissdo utilizando para ¢ efeito o relatério de Analise, Hierarquizacgio e Aprovagdo
dos Candidatos;
2.A decisdo de admiss3o do candidato compete a Diregdo da Instituicdo;
3.5era dado conhecimento ao utente ou seu representante da decisdc de admissdo ou ndo admissdo, no prazo
mdéximo de 5 dias dteis; '
4.Em caso de admissdo, devera ser paga a primeira mensalidade relativa aos servigos acordados, e o contrato de
Prestagdo de Servicos devera ser celebrado num prazo maximo de 15 dias;
5.Caso a admissdo ndo se realize apenas por falta de vaga, o utente fica inscrito e o processo arquivado na lista de
candidatos.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Utentes
No momento da admissdo: _
1. H& uma reunido com o novo utente e seu familiar/representante e a Equipa Técnica do SAD. Nesta reunido sdo
feitas as devidas apresentacdes, define-se o Plano Individual de Cuidados e inicia-se o Programa de Acolhimento
Inicial. S8o também retiradas todas as dividas que o utente e/ou familia ou representante ainda possam ter;
2. E aberto o Processo Individual do Utente, ao qual é atribuido um niimero de identificacao;
3. O utente, familia e/ou representante entrega um relatério médico que descreva o seu historial clinico,
4. assim como uma fotocopia do Cartdo de Utente e a sua medicagdo e respetiva prescrigdo;
5. E assinado o Contrato de Prestagéo de Servicos que regula a relagio entre o utente e a Instituicdo;
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6. E entregue uma fotocépia do Regulamento Interno da SAD;
7. Com base nos hébitos e interesses do utente delineia-se um plano de atividades para o mesmo;

NORMA XI
Processo Individual do Utente

O Processo individual do Utente, que é guardado no gabinete da Direcdo Técnica respeitando as regras da
confidencialidade, contém os seguintes elementos:

1. Ficha de Inscrigdo; ‘

2. Os documentos descritos na norma Vi;

3. Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;

4. Contrato de Prestacdo de Servicos;

6. Plano Individual de Cuidados;

7. Programa e Relatério de Acolhimento Inicial;

8. PDI (Plano de Desenvolvimento Individual).

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xit
Instalactes
1. A Servico de Apoio Domicilidrio do Centro Sécio-Cultural e Desportivo de Sande S. Clemente esta sediado na Rua
Domingos da Silva n2 181 na freguesia de S. Clemente de Sande, concelho de Guimardes, e as suas instalagGes sao
compostas por:
a) Area administrativa;
b} Uma cozinha;
¢} Uma lavandaria;
d) Um gabinete para os colaboradores;
e) Um Gabinete médico e de enfermagem.

NORMA Xl
Horarios de Funcionamento
1. O SAD presta servi¢o todos os dias do ano, excepto dias 24 e 31 de Dezembro, terca-feira de carnaval e feriados
nacionais e municipais.

NORMA XIV

Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo ¢ efectuado até ao dia 10 de cada més na secretaria da Instituicdo
das 09.30 as 18.00, ou, em alternativa, por transferéncia bancaria;
2. No ato é entregue uma fatura/recibo de comprovativo de pagamento;
3. 0 pagamento de outras atividades ou servi¢os nao contratualizados é efetuado apds a realizagdo dos mesmos;
4. No caso de atraso no pagamento da mensalidade aplica-se taxa de juro de 5%. No caso de incumprimentos
superiores a dois meses, a Direcdo da Instituicdo reserva-se o direito de denunciar o contrato.
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NORMA XV
Calculo do rendimento per capita
1. A tabela de comparticipacdes familiares é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontra-
se afixada em local bem visivel;
2. O céleulo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:
1. RC=RAF/12-D
2. N
Sendo que: .
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Nimero de elementos do agregado familiar
3.Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de satde, escolaridade, formag&o profissional
ou de relac¢do de trabalho que revista carater temporario), designadamente:
a)Cdnjuge, ou pessoa em unido de fato ha mais de 2 anos; e
b)Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
c)Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d)Tutores e pessoas a quem o0 utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e)Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
4.Para efeitos de determinagio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes
rendimentos:
a)Do trabalho dependente;
b)Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
¢)De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagoes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos;
d)De prestacBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e)Bolsas de estudo e formaciio (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de licenciatura);
f}Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas 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. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao
valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo,
reportado a 31 de dez. do ano relevante; _
5.Esta disposi¢do ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdio permanente do requerente e respetivo agregado
familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdao em que se considera
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;
a) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depositos
bancarios, dividendos de acées ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de outros valores mobiliérios, do requerente ou de outro
5
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elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante .
resultante da aplicacdo de 5%;

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

6. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes
despesas fixas: ‘

a)O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre
o rendimento e da taxa social Unica; '
b)O valor da renda de casa ou de presta¢do devida pela aquisicdo de habita¢io propria;
c)Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de;‘transporte da zona da residéncia;
d)As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;
e)Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares;
7. A comparticipagdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do rendimento
mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um
dos seus elementos;
8. As comparticipagdes serdo revistas no inicio de cada ano civil, tendo em consideragdo as alteragfes ocorridas nos
rendimentos ou a taxa de inflacdo em vigor. No més de Janeiro deverdo ser entregues os comprovativos de
rendimentos atualizados, bem como as despesas de medicacéo e fraldas/pensos;
9. As alteragOes a comparticipacdo devem ser comunicadas ao utente, familia ou representante com uma
antecedéncia de 15 dias. As alteracbes terdo efeito a partir do més de Fevereiro de cada ano civil.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipacdes/Precario de Mensalidades

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizac3o dos servicos é determinada em fungdo da percentagem a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

1. N2 de servigos 2. Dias dteis 3. Dias uteis e fins-de-

semana

2. Ao somatadrio das despesas referidas em b}, ¢) e d) do n.2 4 da NORMA XVI é estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado
o valor real da despesa;
3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a)E feita mediante a apresentacdo da declaragiio de IRS, respetiva nota de quljida-;ﬁo ou outro documento
probatorio; _
b)Sempre que haja dividas sobre a veracidade-das declaragfes de rendimentds, ou a falta de entrega dos
documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipacdo familiar maxima;
4.A prova das despesas fixas & feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
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NORMA XVIi
Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar
1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado em
fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de
inflagdo;
2. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteragdes,
designadamente no rendimento per capita e nas opg¢des de cuidados e servigos a prestar.

NORMA XVl
Descontos
1. Havera lugar a uma redugio de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos; '
2. No més de Agosto, no periodo de 15 a 31, caso o servico encerre por iniciativa da Dire¢do da Instituigéo, havera
lugar a uma redugdo de 40% na mensalidade.
NORMA XIX
Fornecimento e apoio nas Refeigdes
1. O servico de alimentagdo contempla a confecdo, transporte e administracdo do almogo, podendo como servigo
suplementar fornecer outras refeigdes, como pequeno-almogo, lanche e jantar, sendo entdo considerado como
outro servico;
2. As refei¢bes sdo distribuidas das 11.30 até as 13.00;
3. As refei¢Bes referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas ao utente de acordo com as suas necessidades;
4. As ementas s30 elaboradas pela nutricionista no sentido de providenciar uma alimenta¢do adequada, saudavel e
variada. As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel, podendo ser consultadas pelo utente, familia
e/ou representante;
5. A alimentacdo serd ajustada a alergias alimentares, a intolerdncias alimentares e/ou a necessidade de dieta
especial, desde que seja dada indicagdo médica nesse sentido e seja entregue uma fotocdpia da prescricdo médica a
Direcdo Técnica;
6. Em caso de alteracdo a tabela de comparticipagdo familiar em vigor os utentes serdo avisados com 15 dias de
antecedéncia.

NORMA XX

Cuidados de Higiene e Conforto
1. O SAD disponibiliza os necessarios cuidados de higiene e conforto pessoal aos seus utentes;
2. 0 servico de higiene pessoal baseia-se na presta¢do de cuidados de higiene corporal e conforto e € prestado
diariamente, preferencialmente no periodo da manha;
3. Os cuidados de higiene e conforto estdo descritos no Plano Individual de Cuidados e Higiene Pessoal;
4. Sempre que se verifique necessario o servi¢o poderd compreender mais do que uma higiene pessoal didria, sendo
considerado como mais um servico; '
5. Sem prejuizo dos nimeros anteriores €, na medida das capacidades do utente, sera incentivada a auto-satisfacdo
das necessidades e a ajuda muatua no dmbito dos cuidados de higiene e conforto, de forma a manter a autonomia e a
destreza, sempre que possivel;
6. A equipa poderd ainda colaborar na prestagdo de cuidados de salde bésicos, sob supervisdo de pessoal de salde
qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servigo ndo contido nos cuidados bdsicos.

NORMA XXI
Tratamento de roupas
1. As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso didrio, da cama e casa de banho, exclusivas do utente;
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2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos e entregue no
domicilio do utente e corresponde a um servigo diario.

NORMA XXII
Higiene Habitacional
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagdo e limpeza, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados, do domicilio do utente, nas Zonas e areas de uso exclusivo do mesmo; '
2. Sdo efetuadas consoante a necgssidade do utente e o contrato de servico celebrado.

NORMA XXill *
Servico de enfermagem
O SAD assegura cuidados de Enfermagem aos utentes no seu domicilio, no entanto, os gastos com material de
enfermagem especifico deverdo ser suportados pelo utente.

NORMA XXIV
Administracio de medicacio conforme prescrigiio médica
1. A medicacdo administrada ac utente cumpre as respetivas prescrigdes 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 efou a voluntérios, se necessario.

NORMA XXV
Cedéncia de ajudas técnicas
Nas situacfes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas,

andarilhos e outros) o servigo de apoio domicilidrio pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo

de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste
tipo de ajuda.

NORMA XXVI
Formagso e sensibilizag3o dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de cuidados aos utentes
O SAD fornece, sempre que observe essa necessidade ou seja solicitado pelos familiares e cuidadores informais,
formacio tedrica e pratica, quer com recurso a disponibilizagdo de materiais escritos e audiovisuais, quer através da
promogdo de sessbes de formacgdo em grupo.

NORMA XXVII
Atividades de animacéo Sociocultural

1. Existe um Plano Anual de Atividades para o SAD, elaborado no inicio de cada ano civil, formulado de acordo com o

Plano de Acdo da Instituicdo aprovado em Assembleia Geral, e sujeito a aprovacdo da Direcdo da Instituicdo;

2. Estas atividades, que estdo mais descritas na Norma V, visam promover a qualidade de vida do utente e a sua
participacdo em atividades que promovam a comunicacdo, convivéncia e a ocupag¢ado dos tempos livres, assim como

as ligagOes intergeracionais com utentes de outras respostas sociais.

NORMA XXIlI
Passeios ou Deslocacdes
1. O desenvolvimento de passeios/deslocacGes é da responsabilidade da Equipa Técnica, com o conhecimento e
aprovagdo da Dire¢do Técnica;

2. Os passeios/ deslocacBes dos utentes serdo previamente comunicados aos proprios para que se prenunciem sobre

a sua participacdo ou ndo nos mesmaos, e caso se justifique, serda também comunicado ao familiar responsdvel ou
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representante do utente;

3. O transporte é assegurado pela Instituigdo, sendo sempre os utentes acompanhados por funcionarias e pela
Animadora Sociocultural efou elementos da Equipa Técnica;

4. Em casos especificos, a Instituigdo podera promover passeios cujo custo serdo suportados pelo utente.

NORMA XXIX
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal do SAD encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos
humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formag3o e conteddo funcional, definido de
acordo com a legislagdo/normativos em vigor. '

NORMA XXX
Direcdo Técnica

Z.

1. A Dire¢do Técnica do SAD é assegurada por um técnico com formacdo académica, cujo nome e formagdo se

encontra afixado em lugar visivel;
2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos por outro técnico da Instituigdo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXI
Direitos dos Utentes
Constituem direitos dos utentes do SAD: '
1.1gualdade de tratamento independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condicdo social;

2.Respeito pela sua dignidade, identidade pessoal e reserva da intimidade, da vida privada e familiar, bem como

pelos seus usos e costumes;

3.Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer alteragdes, nem eliminar

bens ou outros objectos sem a sua prévia autorizacdo e ou da respetiva familia;

4.Custadia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos, ou ao trabalhador

responsavel pela prestacdo de cuidados;

5.CondigGes para manter a sua higiene pessoal assim como ver assegurada a disponibilizacdo de refeicGes adequadas

a sua situacdo médica;

b.Ter acesso a todos os servicos disponibilizados pelo SAD, descritos na norma V e a todas as atividades, sempre que

as suas condi¢Bes fisicas e psicologicas o permitam;

7.A um tratamento personalizado por parte dos funciondrios, do pessoal técnico e da Diregdo da Instituigdo;
8.Liberdade de culto e de expressdo; . '

9.Exigir o cumprimento das hormas estabelecidas neste Regulamento Intémo;

10.N3o estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicoldgica;

11.Ter acesso ao livro de reclamagdes e sentir-se a vontade para apresentar reclamagdes sobre os servigos prestados
guer verbalmente {junto da Diregdo Técnica ou Diregdo da Instituicdo), quer por escrito na “Caixa de Sugestdes e

Reclamagdes” da Instituigdo;
12.Confidencialidade no tratamento das informagges do processo individual.

NORMA XXXIi
Deveres dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do SAD tém ainda os seguintes
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deveres:
1. Cumprir as normas da Instituicdo de acorde com ¢ estipulado neste Regulamento;
2. Pagar pontualmente, até ao dia 10 (dez) de cada més, a comparticipa¢do familiar fixada conforme o acordado no
processo de admissdo, bem como alteracSes subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade
do utente;
3. Avisar com a antecedéncia devida a auséncia tempaoraria dos servigos;
4. Respeitar e tratar com educagio todos os utentes, colaboradores e dirigentes da Instituicio;
5. Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao seu estado de sadde,
principalmente quando este pode prejudicar os colaboradores (por exemplo, doengas infecto-contagiosas);
6. Manter sempre os seus dados atualizados, particularmente no que respeita a contatos telefénicos e moradas, bem

Requiamento interno Servico de Apoio Do

como atualizar os contatos e moradas dos familiares e/ou representantes;

7. Respeitar e cumprir o horario de funcionamento da Resposta Social, assim como os horarios estabelecidos para os
servigos; '

8.Ndo ter comportamentos de risco que cologquem em perigo os restantes utentes e colaboradores;

9. Respeitar os servigos prestados e néo difamar o bom-nome da Instituico;

10. Zelar pela conservagdo do material da Instituicdo que utilizar.

NORMA XXXl
Direitos da Instituicdo
Sao direitos da Instituigdo:
1. A lealdade e respeito por parte dos utentes, familia e/ou representante;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
3. Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;
4, Gerir o pessoal, nomeadamente escalas de servicos, tendo em consideragdo a conveniéncia para os servigos;
5. Ver respeitado o seu patrimdnio;
6. A Instituicdo é reservado o direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, guando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizacdo dos servigos, as condigOes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos,
ou ainda o bom relacionamento com terceiros e a imagem da Instituicao;
7. Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique, dando o posterior
conhecimento ao utente, familia ou representante;
8. Elaborar o Plang individual de Cuidados e o Plano de Atividades Socioculturais e altera-los de acordo com as
necessidades de ambas as partes;
9. Proceder a cobranga coerciva de dividas;
10. Imputar ao utente, familiar ou representante as despesas inerentes aos danos efou prejuizos provocados
voluntariamente pelo utente.

NORMA XXXV
Deveres da Instituicdo
Sdo deveres da Instituigdo:
1. Garantir a qualidade dos servigos prestados;
2. Garantir a prestacéo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos utentes;
3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade; ' '
4. Conservar os processos individuais organizados e reservados, preservando a sua confidencialidade;
5. Possuir livro de reclamacgdes;
6. Proporcionar atividades tendo em conta o interesse e pertinéncia para o utente;
7. Contratar pessoal com formagdo adequada a prestacdo de servicos;

10
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" 8. Proporcionar formag#o continua aos colaboradores para que estes possam atualizar conhecimentos e melhorar a
prestacdo de servigos;

9. Sinalizar as entidades competentes situagdes de negligéncia e maus-tratos de utentes;

10. Dar resposta as reclamagdes, em tempo Util, de acordo com a gravidade da situacdo;

11. Averiguar, sempre que se justifique, a veracidade das informag&es prestadas referentes ao agregado familiar.

NORMA XXXV
_ Contrato .
1. Nos termos da legislagdo em vigor, no ato de admissdo sera celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de
servicos entre o representante legal da Direcdo da Instituicao e o utente e seu familiar/representante;
2. Qualguer alteragdo ao contrato deverd ser efectuado por mutuo acordo e assinado por ambas as partes.

NORMA XXXVI
- Cessacdo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente
1. Pode ocorrer a cessa¢io do contrato de prestagdo de servi¢os por iniciativa do utente;
2. Aintencdo de rescisdo deve ser comunicada a Diregdo Técnica, sempre que possivel por escrito, com uma
antecedéncia minima de 30 dias. '

NORMA XXXVII
Cessacdo da Prestagdo de Servigos por Fato Ndo Imputével ao Prestador
1.Pode ocorrer a cessacdo do contrato de prestagdio de servigos por iniciativa do prestador de servigos quando:
a)Ocorra o incumprimento das clausulas contratuais;
b)Haja o falecimento do utente;
¢)Por inadaptagdo do utente a resposta social;
d)O utente se ausente por um periodo superior a 30 dias, sem justificacdo atendivel;
e)Se verifique o incumprimento do Regulamento Interno da Resposta Social;
f)Haja reincidéncia de situacdes de disturbio e desrespeito & integridade dos colaboradores e da propria
Instituicdo. A rescisdo do contrato ocorrera apos averiguacdo dos fatos e implicara a abertura de processo de
inquérito a decorrer nos termos legais;
g)Sejam detetadas falsas declaragdes que possam interferir com a admiss&o e continuidade dos servigos
prestados;
h)Ocorram irregularidades, que apds deliberagdo do Dire¢do, sejam consideradas como prejudiciais ao bom
funcionamento da Resposta Social.

NORMA XXXVIIi
Livro de Reclamacdes
1.0s termos da legislagdo em vigor, o SAD do Centro Sociocultural e Desportivo de Sande S. Clemente possui um livro
de reclamacfes, que poderd ser solicitado junto da secretaria do estabelecimento sempre que desejado.

NORMA XXXIX
Livro de Registo de Ocorréncia

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. O Livro de Registo de Ocorréncias € entregue, todos os finais dos meses, a Direcéo/Coordenagdo Técnica por parte

dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao SAD.

11
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Norma XL
Gestdoda Prevengéio de situagbes de negligéncia/maus tratos
1. No sentido de prevenir a ocorréncia de situaces de negligéncia/maus tratos, sempre que possivel o SAD deve
proceder a uma avaliagdo interna do comportamento dos seus colaboradores e sistema de gestdo.
2. De acordo com os resultados, podera desenvolver, entre outras, as seguintes accdes:
a)Avaliar a sensibilidade dos colaboradores para esta problematica;
b)ldentificar as necessidades de formagdo dos colaboradores para a problematica e promover a sua participacdo
em acgoes de formagdo;
c)Realizar projectos que qualifiquem os servigos;
d)ldentificar boas praticas que previnam situacGes de violéncid Institucional e sejam disseminadas pelos
colaboradores e processos de gestdo;
e)Assegurar a rotagdo regular dos colaboradores perante tarefas mais pesadas ou dificeis, com vista a reduzir os
riscos de burnout.

Norma XLI

Gestio da Ocorréncia de incidentes criticos/negligéncia/maus tratos
1. Sempre que ocorra um incidente critico ou seja detetada uma situacdo de negligéncia, abuso de direitos ou maus
tratos ao utente, estas devem ser registadas na Ficha de Ocorréncia de Incidentes Criticos/Violéncia por parte do
técnico que observou, ou a quem foi relatado o incidente, posteriormente arquivada no processo Individual do
utente;
2. Em caso de se tratar de situagbes de negligéncia, abusos de direitos e maus tratos ao utente de por parte dos
colaboradores ou outros afectos ac SAD, o Director Técnico deve auscultar todas as partes envolvidas, garantir que
os direitos do utente ndo sdo postos em causa neste processo e accionar junto dos colaboradores, ou outros, 0s
mecanismos de sancio previstos, de acordo com cada situagdo. Este processo deverd ser registado na Ficha de
Avaliacdo de Ocorréncia de Incidentes Criticos/Violéncia;
3. Sempre que sejam detectadas situagdes de negligéncia, abusos de direitos e maus tratos ao utente por parte das
pessoas que lhe sdo proximas, os colaboradores devem informar o Director Técnico. Este ultimo deve avaliar a
situacdo em causa, auscultando o utente e seu familiar/representante. De acordo com a situa¢3o, o Director Técnico
deve informar, formar e apoiar o utente e a pessoa de referéncia a superar a situagdo ou, em casos extremos,
accionar os meios legais ao dispor, com vista a salvaguardar a integridade e seguranga do utente, Este processo
dever4 ser registado na Ficha de Avaliagdo de Ocorréncia de Incidentes Criticos/Violéncia.

Norma XLII
Gest3o de reclamagdes informais/sugestées

1.0 SAD tem implementado um processo de gestdo de reclamagBes/sugestdes informais pelo que qualquer
reclamacio/sugestdo pode ser apresentada:

a) A Dire¢do Técnica que a regista na “Ficha de N3o Conformidade”, faz as correcgdes, se possivel e da

seguimento aos procedimentos definidos no manual da qualidade;

b) Em impresso préprio que se encontra na entrada do estabelecimento e que poderd ser depositado na caixa de

sugestdes.
2. O utente ou seu familiar/representante que fez a sugestdo/reclamagdo devera ser informado, no prazo de 5 dias
Gteis, a contar da data de apresentac3o da sugestdo/reclamacéo que a mesma foi recebida e registada e que estd a
ser analisada; '
3. No prazo de 10 dias (teis, a contar da data referida no nimero anterior, o utenie ou seu familiar/representante
sera informado, por escrito, sobre a decisdo tomada pela Diregdo Técnica e Dire¢do da Instituicdo em relacdo a
mesma e os procedimentos adoptados para a sua resolugdo.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLIll
Alteragdes ao Regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis pelo SAD deverdo informar os utentes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragfes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugdo do contrato a que a estes assiste;
2. Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o hcenc1amento/acompanhamento técnico
da resposta social.

NORMA XLIV
Integragdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢io da Instituicdo, tendo em conta a
legislacio/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLV
Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Diregdo em 16/11/2021, apresentado & Assembleia Geral em
28/11/2021, e entra em vigor na mesma data.

‘f A Dire¢do
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