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REGULAMENTO INTERNO

Servico Apoio Domiciliario (SAD)

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Normal
Ambito de Aplicacio
O Servico de Apoio Domiciliario, sediado na Rua dos Vidreiros, n2 7, AMORA,
freguesia da Amora, Concelho do Seixal, distrito de Setubal, com Acordo de
Cooperacao para a resposta social de Apoio a Populacao Idosa, para 50 utentes,
celebrado com o Centro Distrital de Setibal em 30/04/2004 e com ultima redagdo
de 01/06/2001, pertencente a Associacdo Unitaria de Reformados, Pensionistas e
Idosos de Amora, que doravante se designara pela sigla A.U.R.P.LA, Instituicdo
Particular de Solidariedade Social sem fins Lucrativos, cujos Estatutos aprovados
em Assembleia Geral realizada em 27/06/1988, escritura lavrada de fls. 25 e
seguintes do Livro de Notas para Escrituras Diversas n.2 295-A do Cartério Notarial
do Seixal, publicado na III Série do Diario da Republica n.2 186 de 12 de Agosto, com
alteracdo aprovada em Assembleia Geral de 19/12/1997, rege-se pelas seguintes

normas.

Norma II
Legislacao aplicavel

0 Servico de Apoio Domiciliario 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 satisfacdo das suas necessidades
basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

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

IPSS;
b) Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio - Regula o regime juridico de

cooperacdao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
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d)

g)
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Seguranca Social;

Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro - Aprova as normas que regulam as
condi¢oes de implantacao, localizacdo, instalagdo e funcionamento do Servico
de Apoio Domiciliario;

Decreto - Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma III
Destinatarios e Objetivos

Sao destinatarios do Servigo de Apoio Domicilidrio familias e ou pessoas que

se encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou

psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a

satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizacdo das atividades

instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;

Constituem objetivos do Servico de Apoio Domiciliario:

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

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

c) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades
biopsicossociais dos utentes, sendo estes objeto de contratualizagao;

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

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

f) Contribuir para a estimulacao de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo

€ seguranca,

Codigo: RI SAD Elaborado por: DT Aprovado: Direcido Data: 07/05/2015

Servico de Apoio Domiciliario

Pégina3



A.U.R.P.I.- AMORA

Associagao Unitaria de Reformados, Pensionistas e

Idosos de Amora
Instituicdo de Utilidade Pablica -fundada em 27 de Tunho de 1988

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situa¢do de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutencdo e refor¢o da funcionalidade,
autonomia e independéncia, do auto cuidado e da autoestima e
oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencao o
estado de sauide e recomendacdes médicas de cada pessoa;

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os
acidentes, as quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e
qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

1) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

m) Refor¢ar as competéncias e capacidades das familias e de outros
cuidadores;

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social;

o) Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

p) Promover e incentivar a colaboracdao de familiares, vizinhos e do

voluntariado social organizado.

Norma IV
Cuidados e Servicos

0 Servigo de Apoio Domiciliario assegura a prestacdo dos seguintes cuidados

e servigos:

a) Fornecimento e apoio nas refei¢cées, respeitando as dietas com prescricao
médica;

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

c) Tratamento da roupa do uso pessoal e dos lenc¢dis de cama do utente;

d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados;

e) Atividades de animacao e socializacdo, designadamente, animacao, lazer,
cultura, aquisicao de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos,
deslocacdo a entidades da comunidade;

O Servico de Apoio Domicilidario assegura ainda outros servigos,
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nomeadamente:

a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames
complementares de diagnostico;

b) Controlo da medicagao e gestdo da terapéutica;

¢) Realizagdo de atividades ocupacionais;

d) Realizacdo de pequenas reparagdes/modificacées no domicilio;

e) Cedéncia de ajudas técnicas;

f) Apoio social e encaminhamento psicolégico;

g) Formacao e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a

prestacdo de cuidados aos utentes;

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NormaV
Condicoes de Admissao
Sao condi¢bes de admissdo neste Servigo de Apoio Domiciliario: Os utentes que se
encontrarem enquadrados nas condi¢des referidas no n.2 1 da NORMA III e na

NORMA VII do presente Regulamento.

Norma VI
Inscricao
1. Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscricdo através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante
do processo do utente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas,
mediante a entrega de cépias dos seguintes documentos:
a) BI ou Cartao do Cidaddo do utente e do representante legal, quando
necessario;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando
necessario;
c) Cartao de Beneficiario da Segurancga Social do utente e do representante

legal, quando necessario;
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d)

g)

h)

j)

K)

1)
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Cartdo de Utente do Servico Nacional de Satude ou de Subsistema a que o
utente pertenca;

Relatério médico comprovativo da situacgdo clinica do utente;
Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar, quando
necessario, ou Declaracdo de rendimentos do utente e/ou familiares,
através da fotocopia da declaracdo de IRS referente ao ano anterior e
respetiva nota de liquidacgao;

Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragao
do processo individual;

Em situacdes especiais pode ser solicitada certidao da sentencga judicial
que determine a tutela/curatela;

Quando necessario, prova das despesas mensais fixas do agregado
familiar pela apresentag¢do do comprovativo:

Do valor da renda de casa, ou valor da prestacdo mensal devida pela
aquisicdo de habitacdo propria e das despesas com aquisicio de
medicamentos de uso continuado, em caso de doenca crénica dos dltimos
trés meses. A situacdo de doenca crénica deve ser comprovada com
Declaragao Médica;

Certidao emitida pela reparticao de finangas competente, onde se ateste a
existéncia ou nao de bens e ou rendimentos do utente;

Duas fotografias, tipo passe, a cores.

2. A ficha de identificacdo (disponivel na Instituicdo) e os documentos

probatdrios referidos no numero anterior deverdo ser entregues em

atendimento no Gabinete da Diretora Técnica ou, na sua auséncia, nos

servigcos administrativos da Instituicdo;

Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do do

processo de inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser,

desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.
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Norma VII

Critérios de prioridade na admissao
Sao critérios de prioridade na admissao dos utentes:
a) Situacdo economicamente desfavorecida;
b) Hospitalizacdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente

ou outra;

c) Situacao de emergéncia social;
d) Risco de isolamento social;
e) Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituicao.
f) Grau de dependéncia;
Em condi¢des de igualdade terao prioridade os utentes que reunirem o maior
numero das seguintes condic¢oes:
» pertencerem a outra Resposta Social da Institui¢do;
» serem associados com maior antiguidade;
* residirem no Concelho do Seixal ha mais anos.
Todas as situagcbes de excecio sdao devidas e obrigatoriamente

fundamentadas pela Diretora Técnica.

Norma VIII

Admissao
Recebida a candidatura a admissao passara obrigatoriamente por uma
entrevista ao candidato e/ou familiar feita pela Diretora Técnica, destinada a
estudar a situagdo sociofamiliar do candidato, bem como informar sobre o
regulamento, normas, principios e valores da AURPIA.
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Diretora Técnica, a quem
compete elaborar um processo de acompanhamento do utente e respetiva
familia, tendo em vista a integracao do mesmo. Posto isto, elabora a proposta
de admissao e submete-a a decisdo da entidade competente.
E competente para decidir o processo de admissio a Direcdo da Instituicio;
Da decisao sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal
num prazo que ndo deve exceder os 30 (trinta) dias, ap6s a rececao da
candidatura;

Apoés decisao da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um
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processo individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico
da situagdo, assim como a definicao, programac¢do e acompanhamento dos
servicos prestados;

6. Em situacdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com
parecer e autorizacdo da Diretora Técnica, sujeita a posterior confirmacao
por parte da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situagoes;

7. No ato de admissao é obrigatorio:

e o0 pagamento de uma mensalidade a calcular nos termos da norma XII;
e a assinatura do Contrato de Prestacao de Servicos entre o Utente e a
Instituicao.

8. Os utentes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que nao seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu
processo arquivado em pasta prépria. Tal facto é comunicado ao candidato a
utente ou seu representante legal, através de carta, ou mail, caso disponham

de endereco eletrénico.

Norma IX
Acolhimento dos novos utentes
1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regra:

a) Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas
necessidades;

b) Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteracao das regras de funcionamento da resposta social em questao,
assim como dos direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os intervenientes na prestacao do servico,
contidos no presente Regulamento;

d) Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para
a prestacdo dos servicos e acordados na contratualizacao;

e) Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do
domicilio a utilizar na prestacdo dos cuidados;

f) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio,

nomeadamente quanto ao acesso a chave do domicilio do utente;
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g) Elaboracgdo, apés 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracao
e adaptacdo do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo
Individual do Utente;

Se, durante este periodo, o utente nao se adaptar, deve ser realizada uma

avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes

e fatores que conduziram a inadaptagdo do utente; procurar que sejam

ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengao. Se

a inadaptacao persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao

utente, de rescindir o contrato.

Norma X
Processo individual do Utente
Na Instituicdo existe, para cada utente, um processo onde consta a
identificacdo pessoal, elementos sobre a situacdo social e econdmica,
necessidades especificas, habitos de vida, gostos, interesses e historia de
vida.
Do processo individual do utente consta:
a) Ficha de candidatura do utente;
b) Identificagdo e contato do utente;
c¢) Copia dos documentos referidos na Norma VI;
d) Data de inicio da prestacao dos servigos;
e) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
f) Identificacdo e contato do médico assistente;
g) Identificacdo da situacdo social;
h) Processo de sauide, que possa ser consultado de forma auténoma;
i) Programacdo dos cuidados e servigos;
J) Registo de prestagdo de servigos, participacao em atividades, ocorréncias
de situagdes andmalas (por exemplo, livro/folhas de registo);
k) Plano Individual e respetivas revisdes, monitorizacdes e avaliagdes;
1) Registo de reclamacgdes;
m) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e
regras de utilizacdo, quando aplicavel;

n) Cessacdo do contrato de prestacao de servicos com indicacdo da data e
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motivo;
0) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos.
O Processo Individual do utente é arquivado em local proéprio e de facil
acesso a Diretora Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

Norma XI
Lista de Espera
Os candidatos que redinam condi¢cdes de admissdo, mas para os quais nao
existe vaga, ficam inscritos na lista de espera da resposta social. Lista que

pode ser consultada presencialmente pelos interessados.

. A listagem é atualizada por cada admissdo concretizada, candidatura nova

aceite ou desisténcia dos inscritos nessa listagem.

. A priorizagdo dos candidatos em lista de espera é definida através dos

seguintes critérios:

a) Critérios de admissao;

b) Data da inscrigao;

c) Existéncia de vaga;

Sao critérios de exclusao desta lista de espera:

a) Morte do Candidato;

b) Desisténcia do Candidato;

c¢) Em situacdo de existéncia de vaga, o utente e/ou familiar ndo aceitar

ingressar na resposta social.

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XII

Horario de funcionamento

0 Servico de Apoio Domiciliario funciona com o seguinte horario:

1. De Segunda a Sexta-feira - no periodo compreendido entre as 8:00h e as

17:00h, para 35 Utentes;
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2. De Segunda a Domingo, incluindo feriados, em regime alargado, para 15

Utentes, sob proposta técnica:

a) no periodo compreendido entre as 8:00h e as 22:00h (dias tuteis);

b) no periodo 8:30h e as 21:00h (fins de semana e feriados).

Norma XIII
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de
acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
» RC= Rendimento per capita
» RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
» D= Despesas mensais fixas
» N= Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que
vivam em economia comum (esta situacdo 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 saude, escolaridade, formacgdo profissional ou

de relacdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) CoOnjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de 2 anos;

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

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

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

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou
administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado
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familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

d)

g)

Codigo: RI SAD

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais
(no ambito do regime simplificado é considerado o montante anual
resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Coédigo do IRS ao
valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigcos prestados);
De pensodes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensoes e as pensdes de alimentos;

De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

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

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso
do prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia,
diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario 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 imoéveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como
rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em
que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor.

De capitais - rendimentos definidos no art.? 52 do Coédigo do IRS,
designadamente os juros de depoésitos bancarios, dividendos de a¢des ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos

sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros
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valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a
data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
o montante resultante da aplicacao de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no ambito das medidas de promog¢do em meio natural de
vida).

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do

agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento
liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social
Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de
habitac¢do proépria;

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

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenca crénica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a

ascendentes e outros familiares.

Norma XIV

Tabela de Comparticipa¢coes

. A comparticipacao familiar devida pela utilizagao dos servigos é determinada

pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do
agregado familiar. A percentagem aplicada varia consoante os servigos
prestados e a modalidade em que os servicos sdo prestados (p.e. de 2.2 a 6.2
feira, diaria, uma vez ao dia, duas vezes ao dia) ao utente. As percentagens
variam entre os 40% (minima) e os 75% (maxima), de acordo com
orientacdes normativas da Seguranga Social e restantes normas legislativas

em vigor.
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Dias uteis
Cuidados e servigos previstos da NORMA 42 | Dias uteis +

fim-de-semana

Servigos Bdsicos:
a) Fornecimento de refei¢do (almogo);

b) Cuidados de higiene (manhda); £0% Servigoa) e b)
0
¢) Higiene Habitacional (estritamente 50%

necessdria a natureza dos cuidados prestados);
d) Tratamento de roupa

Acrescendo Cuidados higiene (tarde) 45% 55%

Acrescendo fornecimento de refeigcdo jantar 50% 65%%

Para além dos cuidados e servigos referidos, é acrescido, por cada cuidado e servigo,
5% a comparticipagdo financeira, até ao mdximo de 60% nos servigos em dias uteis, e

mdximo de 75% nos servigos prestados dias tteis e fins de semana.

Transporte, Disponibilizagdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia e
Outros:

- os valores sdo a definir com base nas distdncias e natureza do servigo

2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA XIII é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente
a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o
valor real da despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liquidagdo ou outro documento probatério;

b) Sempre que haja dudvidas sobre a veracidade das declaracées de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatorios, a Instituicao
convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipacdo familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacao dos documentos

comprovativos.
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Em caso de alteracao a tabela em vigor ao nivel das percentagens imputadas
ao per capita a mesma devera ser avisada ao utente com 30 dias de

antecedéncia.

Norma XV

Montante e Revisdao da Comparticipa¢ao Familiar

. A comparticipacao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do

utente, no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice
de inflagdo;

Havera lugar a uma reducdo de 30% da comparticipagdo familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias
seguidos;

Havera lugar a uma reducdo de 50% da comparticipagdo familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente justificado contemple um més

completo;

. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio de cada ano

civil sendo obrigatéria a entrega dos comprovativos de rendimentos e
despesas do agregado familiar do utente.

Sempre que ocorra alteracdo das circunstancias que estiveram na base da
definicdo da C.F.M., designadamente, altera¢cdes ao nivel da prestacao de
servicos, composicdo do agregado familiar e rendimentos do agregado

familiar, pode o SAD proceder a revisdo da comparticipacao.

Norma XVI
Comparticipacao familiar de utentes nao abrangidos

pelo Acordo de Cooperacao

Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram

abrangidos por acordo de cooperacao, é livre a fixacdo do valor da comparticipagdo

do utente, desde que nao ultrapasse o Custo Médio por Utente (devidamente

afixado) registado no ano anterior.
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Norma XVII
Pagamento de mensalidades

O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 14 (catorze) do més a
que respeita, na tesouraria da Instituicio (no horario de expediente) ou
através de transferéncia bancaria mediante a apresentacao do comprovativo
da mesma. Caso tal ndo ocorra até 4 referida data, a mensalidade acresce em
10%, salvo motivo justificado;
O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nao
contratualizados é efetuado previamente.
Todas as admissdes que forem efetuadas até ao dia 15, deverao proceder ao
pagamento total da comparticipacao mensal estipulada. Caso a admissao seja
efetuada apods esta data, haverd uma reducdo de 30% da comparticipacao
familiar mensal no primeiro pagamento
Perante auséncias de pagamento superiores a 60 (sessenta) dias, a Instituicao
podera vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas

mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Norma XVIII
Fornecimento e Apoio nas Refeicoes
Procede-se a distribuicdo diaria das seguintes refeicdes:
a) almogo e lanche;

b) jantar.

. A alimentacgdo dispde de ementa normal e de dieta.

. A ementa é elaborada semanalmente pela Diretora Técnica com a

colaboragdo da Cozinheira, encontra-se afixada em local visivel no corredor

de acesso ao refeitorio e é simultaneamente fornecida aos utentes.
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Norma XIX
Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene
corporal e conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo
da manha.
2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do

que uma higiene pessoal diria, sendo considerado como mais um servigo.

Norma XX
Tratamento da Roupa do uso pessoal do Utente
1. Asroupas consideradas neste servico sdo as de uso diario, da cama e casa de
banho, exclusivas do utente.
2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal
prestador de servicos e posteriormente entregue no domicilio do utente e

corresponde a um servico diario.

Norma XXI
Higiene Habitacional
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente
necessaria a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas
zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;
2. Sao efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigos

celebrado.

Norma XXII
Atividades de animacao e socializacao, designadamente animacao, lazer,
cultura, aquisicao de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos,
deslocacao a entidades da Comunidade
1. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes é da responsabilidade da
Direcao da AURPIA em colaboracdo com a Diretora Técnica e Técnica de
Animacdo Sociocultural, apos a organizacdao dos mesmos os utentes de SAD
podem ser incluidos.

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao,
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devendo tal situagdo ser previamente informada aos utentes;

E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos
utentes, quando estes ndo sejam hdabeis para o fazer, quando sao efetuados
passeios ou deslocagdes em grupo;

Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios
da instituicao;

Os utentes serao sempre contatados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pela Institui¢cdo ou por outras Institui¢cdes da regiao,
ficando o transporte do, e para o domicilio, a cargo da Instituicao;

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

Estas aquisicdes sao pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o

documento relativo ao custo dos artigos adquiridos.

Norma XXIII
Acompanhamento e transporte a consultas, assim como aos exames
complementares de diagndstico

Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos
familiares e/ou do préprio utente;

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

Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de

Saude e Hospital);

Norma XXIV
Realizacdo de pequenas reparacgoes/modificagdes no domicilio
Pequenas Reparagdes e modificagdes no domicilio do utente podem ser
efetuadas, caso se avalie a necessidade, embora ndo estejam incluidas no
valor da comparticipa¢do, devendo ser informado o utente do valor acrescido
deste tipo de servico, carecendo estas de parecer positivo da Diretora

Técnica, e decisdao da Direcdo da Instituicao.
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Norma XXV
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia
Nas situacoes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domiciliario
pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo
esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do

valor acrescido deste tipo de ajuda.

Norma XXVI
Apoio Social e Encaminhamento Psicoldgico
0 apoio social e encaminhamento psicologico sdo prestados nas seguintes situagdes:
a) articulacgdo direta com o utente e familia;
b) avaliacdo das expetativas e gestdo das mesmas;
c) avaliacao do grau de satisfacdo face aos servicos prestados;
d) delineamento do plano de cuidados e do plano de desenvolvimento
individual do utente;
e) acompanhamento sistematico para avaliacao do grau de
autonomia/dependéncia do utente;
f) avaliacdo para a realizacao do ajuste necessario ao nivel da personalizacao
dos servicos face as necessidades do utente;
g) acompanhamento sistematico ao nivel das varias ocorréncias eventual
resolucao das mesmas em caso de necessidade;
h) sensibilizacdo das ajudantes de acdo direta para as especificidades e
necessidades do utente;
i) informar e encaminhar os utentes/familia para as varias entidades da

comunidade;

Norma XXVII
Formacao e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a
prestacao de cuidados aos utentes
A Instituicdo presta acdes de sensibilizacdo aos utentes e cuidadores informais e
presta informacao relativamente as diversas acdes de sensibilizacdo que sao

realizadas nas varias entidades da comunidade;
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Norma XXVIII
Administracdo da medicacao prescrita

1. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricoes
médicas;

2. O Servico de Apoio Domicilidrio realiza as varias caixas de medicacao
semanalmente a cada utente e faz a respetiva gestdo da medicagao,
informado o utente/familia para a aquisicdo em caso de necessidade;

3. O Servico de Apoio Domicilidrio procurard assegurar que a medica¢do seja
tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados e fins-de-semana, recorrendo

para isso a familiares e/ou a voluntarios, se necessario.

CAPITULOV
RECURSOS

Norma XXIX
Pessoal
0 quadro de pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicagdo do numero de recursos humanos formag¢do e contetdo

funcional, definido de acordo com a legislagcao em vigor;

Norma XXX
Dire¢do Técnica
A Diregdo Técnica deste Servico de Apoio Domicilidrio compete a um técnico, cujo nome,
formacdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo

funcionamento geral do mesmo;

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
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Norma XXXI

Direitos e Deveres dos Utentes e familiares/responsaveis

1. Sao direitos dos utentes e familiares/responsaveis:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

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

Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e
respeito pelas suas convic¢des religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e
sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Institui¢do, 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 os servigos prestados
envolvam o fornecimento de refeicdes;

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

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, nao sendo, neste
caso, permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos
sem a sua prévia autorizacao e/ou da respetiva familia;

Apresentar reclamac¢des e sugestdes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicao;

A articulagio com todos os servicos da comunidade, em particular

com os da saude;

2. Sao deveres dos utentes e familiares/responsaveis:

Codigo: RI SAD

a)

b)

Colaborar com a equipa do Servico de Apoio Domiciliario na medida
das suas capacidades, ndo exigindo a prestacao de servigos para além
do plano estabelecido e contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Servico de Apoio

Domiciliario e os dirigentes da Instituicao;
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c)

d)

g)

Cuidar da sua saude 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 Servico de Apoio Domicilidrio, bem como de outras
decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar a Diretora Técnica, quando pretender suspender o servigo

temporaria ou definitivamente;

Norma XXXII

Direitos e Deveres da Instituicao

1. Sao direitos da Instituicao:

a)

b)

c)

d)

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

A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da
comparticipacdo financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da
veracidade das declaragoes prestadas pelo utente e/ou familiares no
ato da admissao;

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

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 organizacdo dos servigos, as condi¢cdes e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o

relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao;

2. Sao deveres da Instituicao:

Codigo: RI SAD

a)

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o

acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
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b)

g)
h)

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

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

Colaborar com os Servigos 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 auscultagdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Assegurar o acesso ao regulamento interno da Resposta Social

Norma XXXIII

Direitos e deveres dos Colaboradores

1. Sem prejuizo de outras obrigacdes, sdo deveres dos colaboradores:

Codigo: RI SAD

a)

b)

d)

g)

Respeitar e tratar com urbanidade e probidade os superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho, os utentes e os demais que se
relacionem com a instituigao;

Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

Realizar as suas fungdes com competéncia, zelo e brio profissional;
Guardar lealdade a instituicdo, nomeadamente nao negociando por
conta propria ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando
informagdes relativas a instituicdo ou seus utentes, salvo no
cumprimento de obrigacao legalmente instituida;

Velar pela conservacao e boa utilizacdo de bens, equipamentos e
instrumentos relacionados com o seu trabalho;

Contribuir para a otimizacao da qualidade dos servigos prestados pela
AURPIA. e para a melhoria do respetivo funcionamento;

Cooperar com a instituicio na melhoria do sistema de seguranga,

higiene e satude no trabalho;
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h)

Cumprir as prescricoes de seguranca, higiene e saude estabelecidas
nas disposi¢oes legais ou convencionais aplicaveis, bem como as

ordens dadas pela Dire¢ao ou Direcdo Técnica

2. Sao direitos dos colaboradores:

Salvaguarda-se aos trabalhadores todos os direitos previstos no Cddigo do

Trabalho.

Norma XXXIV

Direitos e deveres dos Voluntarios

1. Sio direitos dos voluntarios:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

Ter acesso a programas de formagao inicial continua;

Dispor de um cartdo de identificacdo de voluntario;

Desenvolver um trabalho, de acordo com os seus conhecimentos,
experiencias e motivagoes;

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento
e avaliacdo técnica;

Ter ambiente de trabalho favoravel e em condi¢cdes de higiene e
seguranca;

Almogar na AURPI Amora, quando em servigo;

Solicitar um certificado de experiéncia de Voluntariado;

2. Sio deveres dos voluntarios:

Codigo: RI SAD

a)

b)

c)
d)

e)

Observar os principios deontolégicos porque se rege a atividade que
realiza, designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos
dela beneficiam;

Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que
presta colaboragdo e dos respetivos programas ou projetos;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

Participar nos programas de formagdo destinados ao correto
desenvolvimento do trabalho voluntario;

Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens,
equipamentos e utensilios postos ao seu dispor;

Colaborar com os profissionais da AURPIA, respeitando as suas

opg¢oes e seguindo as suas orientagdes técnicas;
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g)

h)

j)

K)

1)

Comunicar prontamente a Diretora Técnica qualquer ocorréncia ou
situacdo que julgue anormal;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo
com o programa acordado com a AURPIA;

Em nenhuma circunstancia deve assumir o papel de representante da
AURPIA;

Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da
sua atividade;

Oferecer apenas aquele tempo que tiver a certeza de poder
efetivamente dar em servico com toda a disponibilidade (sendo
considerado o minimo 1 vez por semana);

Procurar sempre que considere util e necessario, fazer uma critica
objetiva e construtiva que devera ser transmitida apenas ao

responsavel do centro.

Norma XXXV

Gestdo e Prevencao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte de

algum Colaborador, prevé os seguintes procedimentos:

a)

b)

c)

O utente, seu familiar ou outro que lhe seja proximo deve informar a
Diretora Técnica da situagao ocorrida;

A Diretora Técnica ao detetar a situacdao de negligéncia, abuso ou
maus-tratos, auscultara todas as partes envolvidas, garantindo que os
direitos do utente ndo sdo postos em causa e a confirmar-se a situacdo
acionara junto dos Colaboradores acdes corretivas a tomar, podendo
passar por mecanismos de san¢ao;

A sangdo a aplicar sera decidida conjuntamente com a Diregdo da

AURPIA, de acordo com cada situacao.

2. A ocorréncia de situagdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte

dos familiares ou de outros que lhe sejam préximos, prevé os seguintes

procedimentos:

Codigo: RI SAD

a)

Sempre que detetada algumas destas situacdes, os Colaboradores

devem informar a Diretora Técnica;
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b) Depois de auscultadas as partes envolvidas a Diretora Técnica agira
em conformidade, informando, formando e apoiando o cliente e o
familiar ou pessoa préxima a superar a situacao;

c) Sempre que a situacdo o justifique serao acionados os meios legais
necessarios e informadas por escrito as autoridades competentes,

com vista a salvaguardar a integridade e seguranca do utente.

Norma XXXVI
Procedimentos em situacao de emergéncia
A ocorréncia de situacdo de emergéncia, seja de acidente ou doenga subita, prevé os
seguintes procedimentos:
1. E avisado o familiar/pessoa préxima de contato definido;
2. Sempre que a situacdo o justifique é contatado o servico de ambulédncias ou
INEM;
3. Na impossibilidade de ser acompanhado por um familiar/pessoa préxima o
utente é acompanhado ao servico de saide por uma Ajudante de A¢do Direta,

no entanto, cabe a familia acompanhar o utente mal lhe seja possivel.

Norma XXXVII
Deposito e guarda dos bens do utente
1. A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe
entreguem a sua guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo
responsavel/utente e pela pessoa que os recebe, a qual é arquivada junto ao

processo individual do utente.

Norma XXXVIII
Contrato de prestacao de servicos
1. 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 obrigacdes das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante

legal e arquivado outro no respetivo processo individual;

Codigo: RI SAD Elaborado por: DT Aprovado: Direcido Data: 07/05/2015
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3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e

assinada pelas partes.

Norma XXXIX
Interrupcao da prestacao dos servicos por iniciativa do utente

1. Apenas é admitida a interrupcdo da prestacdo do servico de apoio
domiciliario em caso de internamento do utente ou férias/acompanhamento
de familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada
pelo mesmo, com 8 (oito) dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 30%, quando

este se ausentar durante 15 (quinze) ou mais dias seguidos;

Norma XL
Cessacao da Prestacdo de Servigos por facto nio imputavel ao Prestador
Considera-se que cessou o contrato de Prestacdo de Servicos, quando ocorra alguma
das seguintes situacoes:

1. Denuncia de uma das partes, no caso do utente esta s6 produz efeitos 30
(trinta) dias ap0s a respetiva comunicac¢ao a Instituicao antes de abandonar
esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da
mensalidade do més imediato;

2. Falecimento ou institucionalizagdo do Utente;

Desrespeito reiterado pelo estabelecido no presente Regulamento;

4. As mensalidades em atraso por 60 (sessenta) dias consecutivos levam a
suspensdo da frequéncia da Resposta Social, podendo mesmo ser anulada,
caso nao seja devidamente justificado o motivo do atraso.

5. Considera-se motivo justificado, para efeito do disposto no nimero anterior,
quando apresentado por escrito a Direcdo e/ou Diretora Técnica e esta assim

o tenha considerado e comunicado também por escrito ao Utente.
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Norma XLI
Denuncia de Contrato

1. Sem prejuizo do previsto no n2. 1, da Norma XXXVIII, sempre que se verifique
auséncia do Utente, por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias, sem
conhecimento da Diretora Técnica, a sua vaga podera ser preenchida, caso a
situagdo ndo seja devidamente justificada pelo Utente, familiar ou
responsavel, no prazo maximo de 10 dias apds o periodo maximo de auséncia
permitido.

2. A auséncia considera-se justificada, para efeito do disposto no nuimero

anterior, nos termos do n2. 5 da Norma XL.

Norma XLII
Livro de Reclamacgodes
Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto da Diretora Técnica ou nos respetivos servigos

administrativos da Instituicdo, sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

Servico de Apoio Domiciliario

Norma XLIII
Livro de registo de ocorréncias
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
registo de quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta

resposta social.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

Norma XLIV
Alteracgdes ao presente Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no
funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliacao

geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
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2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente
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ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) 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 alteragoes;

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

legal ou familiar no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servicos.

Norma XLV
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢ao da

Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Norma XLVI
Entrada em vigor
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Direcdo da AURPIA, em

7/05/2015, e entra em vigor no dia imediato a sua aprovacao.
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