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PREAMBULO

A Associacdao de Solidariedade Social da Freguesia de Silvares (ASSFS), € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), criada com o objetivo de prestar apoio a infancia e terceira idade, através do
funcionamento das respostas sociais de Creche, Servico de Apoio Domicilidrio, Centro de Dia e Estrutura

Residencial Para Pessoas ldosas.

A ASSFS tem como missao, a prestacdo de um servico de referéncia dirigido a comunidade, promovendo,
de forma integral e personalizada a integracdo e inclusdo social, através de um processo de
desenvolvimento continuo e melhoria da qualidade de vida das criancas, idosos e comunidade em geral,
dando prioridade as mais desfavorecidas, criando um ambiente de relacionamento intergeracional e,

favorecendo os sentimentos de interagdo, autoestima e seguranga.

E uma Institui¢do de referéncia, reconhecida e certificada pela qualidade dos seus servicos, baseada no
trabalho de equipa e numa gestdo sustentavel, orientada para a inclusdo social, consolidando as respostas
sociais e atuando de uma forma proactiva as necessidades emergentes da comunidade. E promovido e
desenvolvido o respeito pela pessoa humana, tendo em conta a natureza unitaria da pessoa humana e o
respeito pela sua dignidade, regendo-se pelos seguintes valores:

v' SOLIDARIEDADE - Sentido de responsabilidade em relagdo a comunidade de pertenca e
envolvimento na sua preservagao e promogdo; sensibilidade face aos problemas sociais e
contributo para a sua resolugdo.

v/ COOPERAGAO - Como forma privilegiada de interagdo humana, valoriza¢do do agir concertado e
partilhado com outros, individuos ou organizagdes, tendo em vista um fim comum.

v' RESPEITO — RelacBes balizadas por valores morais e de empatia com o outro, respeito pela
autonomia individual e respeito pela diferenca.

v ETICA - Rigor e qualidade na intervencio; respeito pelos diferentes cédigos deontoldgicos; acdes
diarias balizadas por sentido ético que defenda os valores coletivos.

v" HONESTIDADE - Posic3o clara, transparente e assertiva nas relacdes internas e externas.

v" HUMANISMO - Valorizacdo e respeito pelo ser humano, suas capacidades e diferencas.
sensibilidade face a situacdes de desigualdade, discriminacdo ou injustica social.

v INCLUSAO - Garantir as condi¢cdes para a concretiza¢do do potencial humano de cada um e a sua
integracao social.

v" INTEGRIDADE — Coeréncia entre os valores e a acdo/intervencdo, como gerador de confianca
interna e externa.

v" IGUALDADE - Garantir o acesso igualitdrio a condicBes de realizacdo pessoal e social e o
cumprimento de direitos e de deveres de forma equitativa.
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A Politica da Qualidade da Associacdo de Solidariedade Social da Freguesia de Silvares traduz-se na
realizacdo da sua missdo através de uma atuacdo dirigida em cinco vertentes:

1. Satisfacdo dos Clientes.

2. Cumprimento dos requisitos legais, estatudrios e outros aplicaveis.

3. Inovagao e aperfeicoamento dos trabalhadores.

4. Corresponder as necessidades e expetativas dos parceiros, desenvolvendo redes de parcerias.

5

Relagdes benéficas com Fornecedores.

A ASSFS, assume-se como uma Associacdo respeitdvel e interveniente na area social, constituida por uma
equipa multidisciplinar, motivada, competente e inovadora, procurando atingir o bem-estar dos clientes e,

consequentemente, da comunidade envolvente, e pugnar por um crescimento sustentavel.

O presente regulamento, destina-se a resposta social de Servigo Apoio Domiciliario (SAD), desenvolvida no
Centro Comunitario das Lameiras (CCL), Rua Santa Ana N21, 6230-48 Silvares, Telefone: 275 662 357,

Telemovel: 967 588 310, E-mail: geral@assfsilvares.pt.

Tem capacidade para 20 utentes, todos abrangidos pelo Acordo de Cooperacgdo, assinado com o Centro

Distrital da Seguranca Social de Castelo Branco, a 9 Mar¢o 2009, com efeito retroativo a 01 Janeiro 2009.


mailto:geral@assfsilvares.pt
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CAPITULO |
NATUREZA/FINS E AMBITO DE APLICACAO

Artigo 12
AMBITO DE APLICACAO
1. O presente regulamento, define as normas de funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio (SAD), o
qual constitui uma resposta social da Associagdo de Solidariedade Social da Freguesia de Silvares, Concelho
do Fundao, Distrito de Castelo Branco.
2. A Associacdo de Solidariedade Social de Silvares, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social
(IPSS), sem fins lucrativos, cujos estatutos se encontram registados na Direcdo Geral da Ac¢do Social da
Seguranca Social sob o n2 51/2003, fl. 168 do livro n2 9 das Associacdes de Solidariedade Social.
Artigo 22
LEGISLAGAO APLICAVEL

1. O SAD é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e personalizados no
domicilio, a pessoas e/ou familias que, por motivos de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo
possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou
atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado:

a) Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢Bes de

implantacdo, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario.

b) Decreto-lei n? 33/2014, de 04 de Marco que procede a segunda alteracdo e republica o Decreto
— Lei n.2 64/2007, de 14 de marco — Define o regime de instalagdo, funcionamento e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional.

c) Decreto — Lei n.2 172 —A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS, alterado pela

Lei n? 76/2015, de 25 Julho — aprova e altera o estatuto das IPSS.

d) Portaria N2196 — A /2015 de 01 Julho, alterada pela portaria 218-D/2019 de 15 de Julho - Define
os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagao estabelecida entre o
Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituicGes particulares de solidariedade social ou
legalmente equiparadas.

e) Decreto-lei n2 126-A/2021 de 31 Dezembro- altera o regime juridico dos estabelecimentos de
apoio social e estabelece a comunicacdo prévia para o funcionamento das respostas sociais.

f)Protocolo de Cooperagdo em vigor.

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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Artigo 3 2
REGULAMENTO GERAL DA PROTECAO DE DADOS (RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacdo legalmente exigida pelo Instituto da
Seguranca Social, IP e, necessarios a prestacao dos servicos contratualizados.
2. O seu tratamento, é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo, sendo fornecido a
terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei.
3. Os dados sdo tratados sob orientacdo do/a Diretor/a Técnico/a, e/ou, do/a encarregado/a da protecdo
de dados (DPO) e, pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de criangas que
acompanham, estando relativamente aos mesmos, obrigados ao dever de confidencialidade.
4. O encarregado de educacdo ou quem exerca as responsabilidades parentais, dispoe do direito de
solicitar ao responsdvel pelo tratamento, o acesso aos dados pessoais que digam respeito ao seu educando,
bem como, a sua retificagdo ou eliminagao, e a limitacdo do tratamento no que disser respeito ao titular
dos dados, ou do direito de se opor ao tratamento, bem como do direito a utilizacdo dos dados, podendo
para o efeito, solicitar documento especifico para o exercicio desse direito.

Artigo 42

DESTINATARIOS, OBJETIVOS E PRINCIPIOS DE ATUACAO

1. Sdo destinatarios do SAD:

a) Familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e/ou
psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfagao das suas necessidades
basicas e/ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para
o efeito.

2. Consistem objetivos do SAD:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida dos utentes e familias.

b) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar.

c) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitado o
recurso a estruturas residenciais.

d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia.

e) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utente, sendo este objeto de
contratualizagdo.

f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

g) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

3. O SAD rege-se pelos seguintes principios de atuagao:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizagdo e individualiza¢do.
b) Interdisciplinaridade.

c) Avaliagdo das necessidades do utente.
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d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar.
e) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia.
f) Participacdo e corresponsabilizacdo do utente ou seu representante legal e dos seus familiares, na
elaboracdo do programa de cuidados e servicos.
Artigo 52
CUIDADOS E SERVICOS
1. O SAD assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servigos:
a) Cuidados de higiene e conforto pessoal.
b) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados.
c) Fornecimento e apoio nas refeicOes, respeitando as dietas com prescricdo médica.
d)Tratamento de Roupas de uso pessoal do utente.
e) Atividades de animacao e socializa¢do, designadamente, animacao, lazer, cultura, aquisicdo de bens e
géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a entidades da comunidade.
f) Gestdo da medicagdo de acordo com a prescricdo do médico assistente.
2. O SAD pode, ainda, assegurar outros servicos, designadamente:
a) Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de cuidados aos
utentes.
b) Apoio psicossocial.
c) Transporte.
d) Cuidados de imagem.
e) Realizagdo de atividades ocupacionais.
3. Os cuidados e servigos disponibilizados pelo SAD, podem ser prestados nos dias Uteis, aos fins de semana
e feriados, de acordo com a necessidade do utente.
Artigo 62
INSTALACOES
1. A coordenacdo e a supervisdo do SAD, funcionam no Centro Comunitdrio das Lameiras, sito na Rua de
Santa Ana n.2 1, 6230-648 Silvares.
2.0 Centro Comunitario das Lameiras esta dividido em dois pisos.
2.1. No piso 0 localizam-se:
a) De acesso publico:
- Hall de entrada.
- Recegao.
- Sala de espera/sala visitas.
- Wc ‘s comuns.

b) De acesso restrito:



Regulamento Interno — Servico de Apoio Domicilidrio — CCL- VO- 2024/01

- Creche.
- Gabinete da Direg¢do Técnica.
- Gabinete dos Servicos Administrativos.
- Gabinete Médico e Enfermagem.
- Refeitdrio.
- Cozinha.
- Arrumos.
- Despensa de frios.
- Armazém alimentar.
- Lavandaria.
- Vestidrios.
- Armazém.
2.2. No piso 1 localizam-se:

a) De acesso publico:
- Saldo de convivio.
- Wc’s comuns.
- Sala visitas (ala C).
- Espagos exteriores.

b) De acesso restrito:
- Corredores das alas A, Be C.
- Quartos duplos.
- Quartos individuais.
- Ginasio.
- Copa B.
- Sala animacao.
- Wc com maca de banho assistido.
- WC com banheira de banho assistido.

CAPITULOII
PROCESSO DE CANDIDATURA, ADMISSAO E ACOLHIMENTO

Artigo 72
CONDICOES DE ADMISSAO
1. S3o condi¢des de admissdo no SAD, as referidas no n21 do Artigo 49.
Artigo 8¢
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. S3o critérios de priorizacdo na admissdo:
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CRITERIOS PONTUACAO
1. SITUACAO ECONOMICA - FINANCEIRA
a) Risco de exclusdo social (20 Pontos) 0
b) Rendimentos inferiores a RMMG, referentes ao ano civil da candidatura (10 Pontos) 0
c) Rendimentos iguais ou superiores a RMMG referentes ao ano civil anterior (5 Pontos) 0

2. SITUAGAO DE EMERGENCIA SOCIAL ENCAMINHADA POR OUTRAS ENTIDADES:

a) Sim (15 Pontos) 0

b) Ndo (0 Pontos) 0

3. GRAU DEPENDENCIA (Aplicagéo da Escala de Katz - AVD's)

a) Dependéncia total ou grave (15 Pontos) 0

b) Dependéncia moderada (10 Pontos) 0

c) Dependéncia ligeira (5 Pontos) 0

d) Independente/auténomo (0 Pontos) 0
4.SUPORTE SOCIOFAMILIAR

a) Situacgdo isolamento social/soliddo extrema (15 Pontos) 0

b) Inexisténcia de suporte social e/ou familiar para assegurar os cuidados necessarios (10 0
Pontos)

c) Desajustamento ou conflito social e/ou familiar grave (5 Pontos) 0
5. UTENTE DE OUTRA RESPOSTA SOCIAL DA INSTITUICAO

a) Sim (15 Pontos) 0

b) Ndo (0 Pontos) 0

6. TER UM FAMILIAR DIRETO (CONJUGUE, FILHO OU IRMAO) A FREQUENTAR ESTA RESPOSTA SOCIAL OU OUTRA
DENTRO DA INSTITUICAO

a) Sim (15 Pontos)
b) Ndo (0 Pontos)

7. SER RESIDENTE E/OU NATURAL DA FREGUESIA DE SILVARES, CONCELHO DO FUNDAO

a) Sim (5 Pontos)

b) Ndo (0 Pontos) 0

TOTAL 0

2. A ordem ou nimero de inscri¢do, ndo constitui critério de prioridade, na admissdo do/a candidato/a.

3. A prioridade de cada admissdo, serd encontrada pelo somatdrio dos critérios referido no ponto 1, e, sé

em caso de empate, funcionard a data de inscricdo.

4. A ASSFS reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verifiquem as seguintes situacées:
a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica dos utentes e

trabalhadores.
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b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes, para os quais, a Resposta

Social ndo estd vocacionada.
Artigo 92
CANDIDATURA / INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o/a candidato/a ou seu representante legal, devera proceder ao processo de
candidatura/inscricdo, através do preenchimento da Ficha de Inscricdo, Ficha de Avaliacdo Inicial e Ficha de
Avaliacdo dos Critérios de Admissdo, que constituem parte integrante do processo individual do utente,
devendo fazer prova, das declaracdes efetuadas, mediante a entrega da seguinte informacao:

a) Comprovativo de rendimentos do agregado familiar (ultima declaracdo IRS e respetiva nota
liguidacdo e, ultima declaracdo de rendimentos emitida pelo Instituto Seguranca Social ou Caixa Geral de
Aposentacgdes ou Ultimo recibo de vencimento).

b) Declaracdo assinada pelo/a candidato/a ou seu representante legal, em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais, para efeitos da elaborac¢do do processo de candidatura.

2. A candidatura pode ser efetuada, presencialmente ou por telefone, de segunda a sexta-feira das 9h30 as
12h30 e das 14h30 as 17h30. Contudo e, em casos excecionais, devidamente justificados, pode ser feito
noutro dia e noutro horario, se acordado, previamente, com a Direcdo e/ou Dire¢do Técnica.

3. Apos efetuada a candidatura e, mediante marcacdo prévia com o/a candidato/a ou seu representante
legal e/ou, familia, é feita uma visita domicilidria, para avaliar se as condicdes habitacionais do/a
candidato/a, se adequam a prestacdo do Servico Apoio Domicilirio.

4. Recebido o pedido de candidatura, o mesmo é registado e analisado pela Assistente Social, a quem
compete elaborar uma Proposta de Admissao, baseada nas condigdes de admissdao, na avaliagdo dos
critérios de admissdo e, nas condigdes sociais, familiares e econémicas do/a candidato/a.

5. E competente para decidir o processo de admissdo, a Direcdo da Instituicio, ou alguém delegada por
esta.

6. Apds decisdo favoravel da Dire¢do, e havendo vaga no momento, é feita a admissdo e acolhimento do/a
candidato/a, mediante a assinatura de um contrato de prestacdo de servicos, e preenchimento de toda a
documentacdo inerente ao processo de admissdo e acolhimento, que constituird o processo individual do
utente. Ndo havendo vaga no momento, o/a candidato/a fica inscrito em lista de espera, ficando o
processo de candidatura arquivado em pasta prdpria, de acesso restrito, sendo tal facto, comunicado por
escrito ao/a candidato/a ou seu representante legal, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissado.

7. Em situagGes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisdrio, com parecer da Dire¢do Técnica

e autorizacdo da Diregdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situagoes.
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Artigo 102
LISTA DE ESPERA
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissao, por inexisténcia de vagas, o mesmo sera comunicado por
escrito, ao/a candidato/a ou seu representante legal.
2. Alista de espera, sera atualizada sempre que haja novas candidaturas/inscri¢des ou, existéncia de vaga.
3. Serdo retirados da lista de espera, os candidatos que desistam da candidatura, mediante informacao de
desisténcia por parte do/a candidato/a ou seu representante legal, em consequéncia de admissdo
noutra instituicdo, alteracdo de residéncia ou, ébito do/a candidato/a.
4. A Lista de espera, é atualizada de 6 em 6 meses, ou sempre que surja uma vaga, e/ou uma nova
candidatura/inscricdo.
Artigo 112
PROCESSO DE ADMISSAO
1. O processo de admissdo, tém inicio no momento em que se informa o/a candidato/a ou o seu
representante legal e/ou familiares, da condicdo de admissibilidade a resposta social. Havendo vaga, é
admitido de imediato. Ndo havendo vaga, fica em lista de espera.
2. Havendo vaga ou, no surgimento desta, o mesmo é comunicado ao/a candidato/a ou seu representante
legal e/ou, familiares, assim como, do dia em que terdo inicio os servicos a prestar, sendo, nesse momento,
dado conhecimento do Regulamento Interno e, solicitado, a entrega ao/a Diretor/a Técnico/a, dos
seguintes documentos:

a) Comprovativo de rendimentos do agregado familiar (IRS, nota liquidacdo e/ou declaragdo
rendimentos Seguranga Social e/ou Caixa Geral de Aposentag¢des ou, Ultimo recibo vencimento), atualizado
a data do acolhimento.

b) Comprovativo das despesas do agregado familiar (impostos- IRS/retencdo na fonte, renda casa
ou prestacgdo crédito habitacdo, transportes, doenca crénica e, despesas na resposta social ERPI relativo a
ascendentes e outros familiares), atualizado a data do acolhimento.

b) Boletim de Vacinas atualizado ou, comprovativo de registo de administracdo de vacinas do
Centro de Saude.

c) Relatério Médico com historial clinico e plano terapéutico do utente, atualizado a data do

acolhimento.

d) Em situagOes especiais, podem ser solicitados outros documentos, de caracter judicial que

comprovem a tutela ou curatela.

3. Depois de entregue a documentacdo referida na alinea a) e b) do ponto anterior, procede-se ao calculo

da comparticipacdo mensal/mensalidade, de acordo com o estabelecido nos artigos 182 e 19¢.



Regulamento Interno — Servico de Apoio Domicilidrio — CCL- VO- 2024/01

4. Calculada a comparticipagdo mensal/mensalidade, procede-se a celebracdo do contrato de prestacdo de
servicos, devidamente assinado pelos representantes legais da Instituicdo e, pelo utente ou seu
representante legal.
5. Apds a assinatura do contrato de prestacdo de servicos, deverao, proceder ao pagamento da primeira
comparticipacdo mensal/mensalidade, calculada de acordo com os artigos 182 e 199.
6. O processo de admissdo termina com a atribuicdo de um numero ao utente, para que, no dia do
acolhimento, os bens pessoais, venham devidamente identificados.

Artigo 122

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. No dia da admissdo, é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos, atividades e
cuidados, com o utente ou seu representante legal, e/ou familiar de referéncia, onde constam os direitos e
obrigacGes das partes e, a descriminacdo dos servicos, atividades e cuidados a prestar, incluidos na
mensalidade, cujo modelo se encontra afixado na instituicdo.
2. O contrato é feito em duplicado, sendo entregue um exemplar ao utente ou seu representante legal
e/ou, familiar de referéncia e, o outro, arquivado no processo individual do utente.
3. Sempre que o utente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razoes fisicas ou psiquicas, e ainda ndo
tenha um representante legal, o mesmo sera assinado, a rogo, pelos descendentes ou familiares de
referéncia.
4. Qualquer alteragdo ao contrato, é efetuada por mutuo consentimento, por escrito, sob a forma de
adenda, e, assinada pelas partes que o outorgam.
5. No ato da celebragdao do contrato de prestagdo de servigos, deverd regularizar-se, o pagamento da
primeira comparticipagdo mensal/mensalidade, calculada de acordo com os artigos 182 e 199,

Artigo 132

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Quando o utente vai de férias ou, se ausenta da Instituicdo por iniciativa prdpria, do seu representante
legal e/ou familiares, a interrupcdo do servico, deve ser comunicada, pelo menos com 8 dias de
antecedéncia, referindo, na mesma comunicacdo, o nimero de dias de auséncia.

Artigo 14¢

VIGENCIA E CESSACAO DO CONTRATO PRESTACAO SERVICOS

1. O Contrato de Prestacdo de Servigos referido no artigo 129, é celebrado por tempo indeterminado,
exceto disposicdo especifica contrdria, que deverd ser expressamente mencionada e aceite pelos
subscritores do contrato.
2. O contrato pode ser denunciado a qualquer momento, por iniciativa de qualquer um dos outorgantes,

ndo implicando qualquer tipo de san¢do, para qualquer das partes, devendo fazé-lo, com a antecedéncia
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minima de 30 dias, em rela¢do a data de saida da resposta de SAD, devendo na comunica¢do escrita,
informar o uUltimo dia de prestacao dos servigos.
3. A denuncia do contrato implica, a liquidacdo de todas as despesas imputdveis ao utente, até a data de
saida da resposta de SAD.
4. A Direcao da Instituicdo, pode aceitar um prazo diferente para a denuncia do contrato de prestacdo de
servicos, por parte do utente, em casos excecionais e devidamente fundamentados.
5. O contrato de prestacao de servicos, caduca automaticamente em caso de ébito do utente, devendo
contudo, os herdeiros legais e/ou familiares, regularizar as dividas existentes, no prazo maximo de 30 dias,
apos o dbito.
6. Em casos excecionais, como seja o do comportamento violento por parte do utente, a dendncia do
contrato ou abandono da resposta de SAD, pode ter efeitos imediatos, apds processo sumario de
averiguacdo levado a cabo pela Direcdo e Direcdo Técnica da resposta social, sem prejuizo de posterior
instauracdo de processo de inquérito, que se processara nos prazos e termos legais aplicaveis, e que
podera confirmar a denuncia ou ndo do contrato.
Artigo 152
ACOLHIMENTO

1. O processo de acolhimento, tem inicio no dia em que se iniciam, a prestacdio dos servicos
contratualizados.
2. 0 acolhimento do utente é feito pelo/a Diretor/a Técnico/a, no Centro Comunitério das Lameiras, ou, no
domicilio do utente, se a condigdo do mesmo, nao permitir a sua deslocagao.
3. Todos os bens entregues no dia do acolhimento, deverdo estar marcados, com o niumero atribuido no dia
da admissao.
4. A Instituicdo so se responsabiliza pelos bens entregues a sua guarda.
5. No dia do acolhimento, serdo entregues ao utente ou seu representante legal, consentimentos
informados para:

a) Utilizacdo de dados pessoais.

b) Termo de responsabilidade para utilizacdo da chave do domicilio do utente.

c) Deslocacgdes ao exterior para participar em atividades de animacgdo/ludicas.

d) Recolha e publicacdo de imagens.
6. No dia do acolhimento, é elaborado o PIC (plano individual de cuidados), com o objetivo de planear,
monitorizar, e avaliar as necessidades, potencialidades e expetativas do utente, assim como, do seu
percurso de vida, por forma, a garantir os cuidados, servicos e atividades adequados. O PIC é monitorizado,
acompanhado e avaliado de forma continua, com a periodicidade méxima de seis meses, por cada técnico

na sua area de intervencao, e revisto, sempre que tal seja solicitado pelo utente ou seu representante legal,
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e/ou familiares ou, se verifiquem circunstancias, que suscitem a sua alteragdo, de forma a melhorar a
qualidade dos servigos e, melhor adequa-los as necessidades e capacidades do utente.
7. O acolhimento, terd sempre caracter experimental de 30 dias, como forma de atestar a capacidade de
integracdo do utente, e observar possiveis doencas mentais ou infetocontagiosas que, porventura, ndao
tenham sido detetadas no ato de admissdo, e que ponham em causa a integridade e a saude dos idosos,
dos trabalhadores, familiares e da comunidade em geral.
8. Durante os 30 dias, é implementado um programa de acolhimento, previamente definido e que passa
por:

a) Apresentacdo da equipa técnica e, de todos os trabalhadores ao servico, no dia do acolhimento.

b) Apresentacdo da equipa de trabalhadores que lidardo diariamente com o utente.

c) Apresentacdo dos horarios de funcionamento e dos servigos prestados pela resposta social de SAD.

d) Apresentacdo do programa anual de desenvolvimento pessoal (PADP).

e) Apresentacdo do regulamento interno de SAD.

f) Apresentacdo da metodologia/procedimentos a seguir em caso de negligéncia, abusos e/ou maus

tratos.
g) Visita a todos os espacos afetos a resposta social de SAD, incluindo, os que nao lhe estejam
especificamente destinados.
9. Apds os 30 dias, é aplicado ao utente um questionario — Avaliacdo Processo de Acolhimento — com o
objetivo de aferir, a adaptagdo/inadaptacdo do utente a resposta social e a Instituicdo, do qual resultara
um relatério sobre o processo de acolhimento.
10. Quando a integragdo, tenha ocorrido, sem incidentes ou dificuldades de adaptagdo, passa-se ao
processo seguinte, elaboragdo do Plano Individual.
11. Sempre que se verifique, inadaptacdo ou dificuldades de integracdo, é realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento, identificando os fatores que determinaram a ndo integracdo e, se oportuno,
procurar supera-los, promovendo ac¢Oes especificas para a resolucdo dos problemas detetados na
avaliacdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao utente ou seu
representante legal, de rescindir o contrato.
Artigo 162
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. No dia do acolhimento do utente é organizado um processo individual fisico e, outro digital, na

plataforma My Sénior:
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SERVICO APOIO DOMICILIARIO
PROCESSO- CHAVE PROCESSO TECNICO SEPARADOR DOCUMENTOS
1.1 Ficha de inscri¢do
1.2 Ficha de avaliagdo inicial
CANDIDATURA DOSSIER INDIVIDUAL 13 Ficha de avaliagdo dos critérios de admissdo
1.4 Consentimento para informatiza¢do dos dados
o pessoais
1.5 Proposta de admissdao
Informagdo pessoal:
Identificagdo do residente
Morada e contactos
Resposta social
MY SENIOR Data de admissdo
Ne processo individual
Identificagdo do médico assistente
Dados pessoais
Identificagdo e contacto do representante legal e/ou
familiar/pessoa referéncia
Documentos pessoais utente
ADMISSAO DOSSIER INDIVIDUAL 1.6
E E Processo Maior Acompanhado (quando aplicdvel)
ACOLHIMENTO PLATAFORMA DIGITAL
1.7 Comparticipagdo mensal
1.8 Contrato prestagdo de servigos
Consentimentos:
Utilizagdo de dados pessoais
Termo de responsabilidade para utilizagéo da chave
1.9 . s
do domicilio do utente (se aplicdvel)
Deslocagdes ao Exterior (atividades)
Recolha e publicagdo de Imagens
MY SENIOR Lista de bens
MY SENIOR Avaliagdo diagnéstica
1.10 Programa/relatério de acolhimento
PLANO INDIVIDUAL PLATAFORMA DIGITAL MY SENIOR PI - Plano Individual
MY SENIOR Plano Individual de Cuidados (PIC)
DOSSIER INDIVIDUAL MY SENIOR Registo individual de cuidados
CUIDADOS PESSOAIS E
PLATAFORMA DIGITAL MY SENIOR Ocorréncias
MY SENIOR Auséncias
CUIDADOS SAUDE PLATAFORMA DIGITAL MY SENIOR Historial Clinico
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MY SENIOR Plano terapéutico
MY SENIOR Diregdo Técnica
MY SENIOR Servigo social
MY SENIOR Nutri¢do
CUIDADOS TECNICOS My SENIOR Animacdo
MULTIDISCIPLINARES PLATAFORMA DIGITAL
MY SENIOR Animagdo/psicomotricidade
MY SENIOR Enfermagem
MY SENIOR Fisioterapia
MY SENIOR Atividade Fisica
1.11 Apoios sociais
OUTROS DOCUMENTOS DOSSIER INDIVIDUAL
1.12 Outros

2. O processo técnico do utente, é arquivado em local préprio e, de acesso restrito a equipa técnica.
3. O processo digital, é acedido por cada trabalhador afeto ao SAD, de acordo com a natureza da
intervengdo com o utente e, mediante a atribuicdo de um cédigo pessoal atribuido pela Diregdo Técnica,
assegurando-se assim a confidencialidade dos dados e condi¢do do utente:

a) Diregdo Técnica — acesso a todo o processo do utente.

b) Equipa Técnica Multidisciplinar — acesso a respetiva area técnica, e a outras, que de si
dependem diretamente.

c) Ajudantes Agdo Direta — Plano individual cuidados (PIC) e, registo dos cuidados prestados.

d) Auxiliares Servigos Gerais - Plano individual cuidados (PIC) e, registo dos cuidados prestados.
5. Cada processo individual é atualizado anualmente ou, sempre, que a condigdao do utente se altere de
forma significativa.

CAPITULO 11l
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 172
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. O SAD, funciona todos os dias, incluindo feriados e fins de semana, das 8h00 as 18h00.

2. Os horarios fixos praticados no SAD s3o:

SERVICO APOIO DOMICILIARIO (SAD)

PERIODO FUNCIONAMENTO 22 feira a Domingo 8H00-18HOO sem periodos de
encerramento
PERIODICIDADE )
SERVICOS CEMANAL HORARIO
REFEICOES 22 feira a Domingo SAIDA DO CENTRO COMUNITARIO DAS LAMEIRAS
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Pequeno-almogo 8H45
Almogo
12H30
Lanche (entregue com o almogo)

Jantar 17H30

Manh3a 9H00-11HO00
CUIDADOS HIGIENE E CONFORTO 22 feira a Domingo
PESSOAL : &
Tarde 17h00-18h00
22 feira Recolha 10H00-11HO0
TRATAMENTO DE ROUPAS
62 feira Entrega 17H00-18H00
HIGIENE HABITACIONAL 22 3 62 feira Manh3a 10H00-12H00
22 feira a 62 feira Animagao (CCL) 10H00-12H00/14H00-17H00
22 feira Classe Movimento (fisioterapia - CCL) 11H30-12H00
ATIVIDADES 32 feira Atividades animagdo no domicilio 10H00-12H00
42 feira Atividade Multidisciplinar (ERPI+CD+SAD - CCL) 14h30-15h30
62 feira Aula atividade fisica (grupo - CCL) 11H30-12H00
TRANSPORTE 42 feira Tarde 14H00/16H00
ATENDIMENTO DIRECAO TECNICA 52 feira Tarde 15H00-17H30
Manh3a 9H00-12H30
SERVICOS ADMINISTRATIVOS 22 feira a 62 feira

Tarde 14H00-17H30

3. E dever dos utentes e familiares, respeitarem os horarios praticados pelo SAD, no seu préprio interesse e
dos servigos.
4. Haverd lugar a alteragbes nos hordrios da prestacdao de servicos, no SAD, em casos excecionais,
devidamente justificados e, acordados previamente com a Dire¢do Técnica e/ou Direg¢do da Instituicdo.
Artigo 182
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

férmula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas
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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 situagGes 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, formacdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido 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 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.

3. Para efeitos de determinacdo 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 ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagcdao dos coeficientes previstos no Cédigo
do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensGes — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposenta¢do, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de seguro ou
de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis 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 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 aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢do nao se

aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o
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seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros 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 aplicacdo 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).

4. 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 formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria.

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia.

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

e) Comparticipac¢do nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

5. A despesa referida nas alineas b), ¢) e d), do ponto anterior, é estabelecido como limite maximo do total
da despesa, o valor correspondente a RMMG (Retribuicdo Minima Mensal Garantida); nos casos em que
seja inferior a RMMG (Retribui¢do Minima Mensal Garantida) é considerado o valor real da despesa.
6. Quanto a prova de rendimentos e despesas do agregado familiar, as mesmas sdao comprovadas,
mediante a entrega de:

a) Comprovativo de rendimentos do agregado familiar (IRS, nota liquidacdo e/ou declaracdo
rendimentos Seguranca Social e/ou Caixa Geral de Aposentagdes ou recibos de vencimento).

b) Comprovativo das despesas do agregado familiar (impostos- IRS/retencdo na fonte, renda casa
ou prestacdo crédito habitacdo, transportes, doenca crdnica e despesas na resposta social ERPI relativo a
ascendentes e outros familiares).

Artigo 192
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipa¢do dos utentes na resposta social de SAD, é indispensavel para a manutengao dos
respetivos servigos. Neste sentido, no inicio de cada ano civil, serdo revistas e atualizadas, as mensalidades

de acordo com a legislacdo em vigor.
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2. A comparticipacdo mensal/mensalidade devida pela utilizagdo dos servicos em SAD, é determinada em
funcdo da percentagem a aplicar, sobre o rendimento per capita do agregado familiar, até ao maximo de

75%, de acordo com os servicos contratualizados, distribuido da seguinte forma:

PERCENTAGEM RENDIMENTO per capita
TIPO SERVICO
+ +
22 2 62 FEIRA SABADO DOMINGO
Almogo + Jantar 25% 5% 5%
ALIMENTAGAO
Refeigdo adicional 5% 2,5% 2,5%
Higiene pessoal (1x/dia) 10% 5% 5%
CUIDADOS DE CONFORTO E HIGIENE
PESSOAL . »
Higiene pessoal adicional 5% 2,5% 2,5%
Higiene habitacional (1x/semana) 5% | e e
HIGIENE HABITACIONAL
Higiene habitacional adicional 5% 2,5% 2,5%
Tratamento roupas (1x/semana) 5% | e e
TRATAMENTO ROUPAS
Tratamento de roupas adicional 5% 2,5% 2,5%
ATIVIDADES DE ANIMAGCAO E Animagdo e Socializagdo (Institui¢do, domicilio s% | e
SOCIALIZAGCAO ou exterior) :
Aquisicdo de medicamentos e/ou géneros
alimenticios 5% | e | e
AQUISIGAO BENS E SERVICOS
Deslocagdo a entidades na freguesia 5% | e e
Gestdo da medicagdo 5% 2,5% 2,5%
Acompanhamento ao exterior (consultas
OUTROS SERVICOS médicas e exames complementares 5% 2,5% 2,5%
diagndstico)
Cuidados |Imagem (c.abelelrelro,' cuidados de Solicitado a entidades externas*
estética, pedicura e manicura).
Transporte (consultas m.edlcals (? exames Solicitado a entidades externas*
complementares diagndstico)

* O custo do servico é da responsabilidade do utente ou seu representante legal e/ou, familia.
Artigo 202
REVISAO DA COMPARTICIPAGAO MENSAL DO UTENTE
1. O calculo da comparticipacdo/mensalidade, é atualizado a cada ano civil, ou sempre que surjam

alteragdes ao rendimento do agregado familiar.
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2. Para a revisdo da comparticipacdo/mensalidade, serdo solicitados, anualmente, os seguintes
documentos:

a) Comprovativo de rendimentos do agregado familiar (IRS, nota liquidacdo e/ou declaracdo
rendimentos Seguranca Social e/ou Caixa Geral de Aposentacdes ou recibos de vencimento).

b) Comprovativo das despesas do agregado familiar (impostos- IRS/retencdo na fonte, renda casa ou
prestacdo crédito habitacdo, transportes e doenca crdnica e despesas na resposta social ERPI relativo a
ascendentes e outros familiares), atualizado a data.

3. A falta de entrega dos documentos referidos no ponto anterior, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixacdo da comparticipacdo mensal/mensalidade maxima, que corresponde ao custo médio
real do utente, verificado na resposta social SAD, no ano anterior.
4. As atualizagOes, entrardo em vigor no inicio de cada ano civil, sendo o utente ou seu representante legal
e/ou familia, avisado com 30 dias de antecedéncia.
Artigo 21¢

PAGAMENTO DA COMPARTICIPAGCAO MENSAL DO UTENTE
1. O pagamento da mensalidade deve ser efetuado até ao dia 15, por transferéncia bancaria, para o NIB
PT50 0045 4023 4016 7632 7453 1, ou nos servicos administrativos, do Centro Comunitario das Lameiras,
nos dias uteis, das 9h30 as 12h30 e das 14h30 as 17h30.
2. No ato de admissdo, ou de cessacdo do contrato, por ébito do utente, havera lugar a desconto, na
coparticipacdo mensal/mensalidade, nas seguintes situagdes:

a) Se a admissdo ocorrer até ao dia 15, ndo ha desconto na comparticipagdo mensal/mensalidade.

b) Se a admissdo ocorrer apds o dia 15, havera lugar a 10% de desconto na comparticipagdo

mensal/mensalidade.

c) Se o Obito ocorrer até ao dia 15, haverda lugar a 10% de desconto na comparticipagdo

mensal/mensalidade.

d) Se o 6bito ocorrer apds o dia 15, ndo ha desconto na comparticipacdo mensal/mensalidade.

3. Havera lugar a uma redugdo de 10% no valor da comparticipagdo mensal/mensalidade do més seguinte,
guando o periodo de auséncia, por internamento hospitalar, for igual ou superior a 15 dias consecutivos.

4. O pagamento dos servigos ndo incluidos na comparticipagdo mensal/mensalidade, deve ser efetuado até
ao dia 8 do més seguinte, ao da realizacdo da despesa.

5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo pode, apds andlise individual

da situagado, suspender a permanéncia do utente na Instituicdo, até a situac¢do ser regularizada.
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CAPITULO IV
PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS
Artigo 222
ALIMENTACAO
1. O servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e distribuicdo das refeicdes:
1.1. Pequeno-almoco: Leite + 1 pdo com queijo, fiambre ou manteiga;
1.2. Almocgo: 1 sopa, 1 refeicdo principal, 1 pao e 1 peca fruta;
1.3. Lanche: 1 pdo com queijo, fiambre ou manteiga (o lanche é entreque com a refei¢do do almogo);
1.4. Jantar: 1 sopa, 1 refeicdo principal, 1 pdo e 1 peca fruta.
2 - O almogo e o jantar, sdo considerados servicos de alimentacdo. O pequeno-almoco e lanche, sdo
considerados, para efeito do célculo da comparticipacdo/mensalidade, refei¢do adicional.
3. As refei¢Oes sdo confecionadas no Centro Comunitario das Lameiras e, distribuidas diariamente, trés
vezes por dia (pequeno almog¢o, almogo e jantar), ou consoante a necessidade do utente e, de acordo com
o contratualizado e especificado no contrato de prestacdo de servicos. O lanche é entregue com o almogo.
4. A ementa semanal é afixada em local visivel, no Centro Comunitario das Lameiras e, enviada
semanalmente para o domicilio dos utentes.
5. A elaboracdo da ementa, respeita o cuidado nutricional e, é adaptada aos utentes desta resposta social.
6. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.
Artigo 232
CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO PESSOAL E DE IMAGEM
1. O servico de cuidados de higiene e conforto pessoal, baseia-se na prestacao de cuidados de higiene e
conforto, designadamente a higiene pessoal e o banho assistido, com periodicidade a estabelecer de
acordo com as necessidades do utente.
Artigo 242
TRATAMENTO DE ROUPAS
1. No tratamento de roupas, sdo consideradas neste servico, as de uso diario, de cama e casa de banho,
exclusivas do utente.
2. As roupas deverdo ser todas marcadas, com o numero atribuido ao utente, no momento da admissao.
3. A marcacdo da roupa, é da responsabilidade do utente ou seu representante legal e/ou, familia.
4. A Instituicdo, ndo se responsabiliza, por roupa, que se extravie, por falta de marcagao.
5. Aroupa, é recolhida a segunda-feira no domicilio do utente e, entregue, a sexta-feira, no mesmo local.
Artigo 25¢2
HIGIENE HABITACIONAL
1. O servico de higiene habitacional, baseia-se na prestacdo de servicos de limpeza e arrumacdo do

domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo (quarto, cozinha e casa de banho).
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2. A compra dos produtos de limpeza, usados e necessarios ao servico de higiene habitacional, é da
responsabilidade do utente ou seu representante legal e/ou, familia.

Artigo 262

ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTUTRAL, LUDICO-RECREATIVAS E OCUPACIONAIS, DE
MOTRICIDADE E ESTIMULAGCAO COGNITIVA

1. As atividades de animacdo sociocultural, lidico-recreativas, ocupacionais, de motricidade e estimulacado
cognitiva, promovidas pela Instituicdo, constam do Plano de Atividades de Desenvolvimento Pessoal
(PADP), elaborado para as respostas social de SAD.
2. A organizacao e desenvolvimento de passeios ou deslocacdes em grupo sdao da responsabilidade da
Direcdo Técnica.
3. Os passeios poderdo ser gratuitos, ou ser devida uma comparticipacdo, devendo, qualquer uma das
situagdes, ser previamente informada ao utente ou seu representante legal e/ou, familia.
4. E sempre necessdria, autorizacdo prévia dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes ndo
sejam hdbeis para o fazer, na realizacao de passeios ou deslocacdes em grupo.
5. Durante os passeios ou deslocagdes, os utentes sdo sempre acompanhados, por trabalhadores e/ou
técnicos da Instituicdo.
6. Os utentes, serdao sempre informados e, convidados a participar em atividades desportivas, culturais e
recreativas, promovidas por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte a cargo da Instituicado.

Artigo 272

GESTAO DA MEDICAGAO

1. A medicagdo, administrada ao utente, é preparada pela equipa de enfermagem, de acordo com
prescricao do médico assistente.
2. Quando contratualizado, o servico de “gestdo da medica¢do”, a equipa de enfermagem, assegurara a
preparacdo prévia da medicacdo didria, recorrendo-se para isso a preparacdo semanal de uma caixa de
medica¢do, com divisérias com os dias da semana e, as horas/refeicbes a que deve ser tomada a
medicagao.

Artigo 282

ARTICULAGAO COM SERVIGOS LOCAIS DE SAUDE

1. Os cuidados médicos, de enfermagem ou outros cuidados de saude, sdo da responsabilidade, dos
familiares e/ou, do proprio utente.
2. Os utentes desta resposta social, sdo acompanhados a consultas médicas e exames complementares de
diagndstico, por familiares. Na auséncia destes, os utentes podem ser acompanhados por trabalhadores da
Instituicdo, quando contratualizado este servigo.
3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis, Extensdo de Saude ou Unidade

Hospitalar local.
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Artigo 292
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
1. Em situagBes de dependéncia, que exigem o recurso a ajudas técnicas, a Instituicdo pode providenciar a
sua aquisi¢do, sendo o custo, suportado pelo utente e/ou, familia.
Artigo 302
OUTROS SERVICOS
1. Todos os servicos ndo incluidos no cédlculo da comparticipacdo mensal/mensalidade, e disponibilizados
pela resposta social, devem ser solicitados pelo utente ou seu representante legal e/ou, familia, sempre
que o entendam, sendo o custo dos mesmos, suportado pelo utente e/ou familia.
CAPITULO V
RECURSOS HUMANOS
Artigo 312
QUADRO DE PESSOAL
1. O quadro de pessoal afeto ao SAD, encontra-se, afixado, em local visivel, junto a entrada dos Servicos
Administrativos.
2. Do quadro de pessoal, consta a indicagcdo do nimero de trabalhadores, habilitacGes literarias, vinculo a
entidade, conteudo funcional e, percentagem de afetacdo a esta resposta social, de acordo com a
legislacdo em vigor.
CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
Artigo 322

DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. S3o direitos dos utentes:

a) Ver preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade.

b) Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e, a confidencialidade.

c) Ser informado, sobre o funcionamento do SAD e, sobre os servigos, atividades e cuidados que lhe
sao prestados, na medida das suas capacidades, bem como, de qualquer alteragdo aos mesmos e,
sobre todas as decisdes em que é parte interessada.

d) Participar na avaliacdo diagndstica, na elaboracdo e celebracdo do plano individual de cuidados
(PIC), potenciando a adaptagdo dos servicos, atividades e cuidados as suas necessidades,
capacidades, expetativas e preferéncias.

e) Ver respeitados, os seus interesses individuais, crencas, culturas e as suas necessidades e
expetativas, face aos servicos e cuidados, que ird beneficiar.

f) Ser tratado com urbanidade, respeito e compreensao.

g) Ser informado e, orientado, sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio, da sua cidadania e

participacdo social.
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h) A protec¢do dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD.
i) Apresentar reclamagOes e sugestSes a Direcdo Técnica, relativamente ao funcionamento dos
servicos, tendo direito a ser informado sobre as mesmas.
2. S3o deveres dos utentes:
a) Colaborar com a equipa técnica e trabalhadores afetos ao SAD e/ou, outras respostas sociais da
Instituicdo, na medida das suas capacidades, e de acordo com o plano estabelecido e contratualizado.
b) Tratar com respeito e dignidade todos os utentes, trabalhadores e dirigentes da instituicdo.
c) Respeitar os horarios de funcionamento definidos no ponto 2 do artigo 17¢.
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e em
sugestdes para melhoria do servico.
e) Proceder atempadamente ao pagamento da comparticipacdo mensal/mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido.
f) Cumprir as normas expressas no Regulamento Interno desta resposta social, bem como de outras
decisdes relativas ao seu funcionamento;
g) Comunicar por escrito a dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
tempordria ou definitivamente.
Artigo 332
DIREITOS E DEVERES DO REPRESENTANTE LEGAL,FAMILIARES E/OU PESSOAS REFERENCIA
1. Sdo direitos do Representante Legal, familiares e/ou pessoas de referéncia:
a) Participar nas atividades e no projeto global do SAD.
b) Participar na avaliagdo diagndstica e na elaboracdo, celebragdo e implementagdo do plano individual
do utente, caso este o deseje.
c) Ter acesso a informagdo e ser ouvido, nas decisGes que digam respeito ao utente, com a devida
autorizac¢do do proprio.
2. S3o deveres do Representante Legal, familiares e/ou pessoas de referéncia:
a) Cumprir o regulamento interno.
b) Colaborar com a equipa.
c) Respeitar a privacidade e intimidade dos utentes.
d) Tratar os utentes, trabalhadores e dirigentes da instituicdo, com urbanidade, respeito, correcdo e
compreensao.
e) Na&o assumir comportamentos que prejudiquem a boa organizag¢do dos servigos, as condi¢des e o
ambiente necessario a sua eficaz prestagao.
Artigo 342
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S3o direitos da Institui¢do:
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a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuac¢do e a sua
plena capacidade contratual.

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdao financeira e do apoio
técnico.

c) Proceder, a averiguagdo dos elementos necessdrios, a comprovacdo da veracidade das declaracGes
prestadas pelo utente ou seu representante legal e/ou, familiares.

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

e) 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
prejudiqguem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e, a imagem da prdpria Instituicdo.

2. Sdo deveres da Instituicdo:

a) Respeitar a individualidade dos utentes, proporcionando o acompanhamento adequado a cada e,
em cada circunstancia.

b) Criar e manter as condigdes necessdrias ao normal funcionamento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificacdes adequada.

c¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social.

d) Colaborar com os servigos da Seguranca Social, assim como, com a rede de parcerias, adequadas ao
desenvolvimento da resposta social.

e) Prestar os servigos contratualizados.

f) Manter os processos dos utentes atualizados.

g) Garantir o sigilo dos dados constantes dos processos individuais dos utentes.

Artigo 352
DIREITOS E DEVERES DOS TRABALHADORES
1.Sao Direitos dos Trabalhadores:

a) Ser respeitado no exercicio das suas funcdes de modo a salvaguardar a sua dignidade profissional e
pessoal.

b) Ter direito a condi¢bes que permitam a sua formacao.

c) Exercer asuafung¢dao em condi¢Ges de higiene e segurancga.

d) Estar protegido por seguro contra acidentes de trabalho no exercicio da sua fungao.

e) Reunir-se, de acordo com a lei geral, para a discussdo de problemas relacionados com o servico.

f) Ser informado de todos os assuntos que lhe digam diretamente respeito.

g) Ser atendido nas suas solicitagdes e esclarecido nas suas duvidas pela Dire¢do da Instituicdo.
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h) Ser escutado nas suas sugestoes e criticas que se prendam com as tarefas atribuidas.

2. S3o deveres dos Trabalhadores:

a)

b)

c)

Contribuir para o bom funcionamento da Instituicdo.

Tratar com dignidade e respeito os dirigentes da Instituicdo, trabalhadores, utentes e seus
familiares.

Cumprir os Regulamentos Internos das diversas respostas sociais da Instituicdo e, quaisquer outras
determinacgdes, da Direcdo da Associacdo de Solidariedade Social da Freguesia de Silvares.

Cumprir com as obrigacdes e normas de ética e conduta em vigor na Instituicao.

Nao fumar ou consumir bebidas alcodlicas dentro da Instituicao.

Registar, no registo de ponto, a sua entrada e saida, na Instituicdo.
Atender com diligéncia e correcdo todo aquele que a si recorra.

Sugerir as modificacdes e adaptacdes, que no seu entender, contribuam para o melhor
funcionamento da Instituicado.
Artigo 362
DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

1. S3o direitos dos voluntarios:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Ter acesso a programas de formacdo inicial e continua, da responsabilidade da Associa¢do de
Solidariedade Social da Freguesia de Silvares.

Dispor de um cartdo de identificacdo de Voluntdrio e, da respetiva farda, fornecidos pela
Associacdo de Solidariedade Social da Freguesia de Silvares.

Exercer o seu trabalho voluntdrio em condi¢des de higiene e seguranca.

Estar protegido por seguro, contra acidentes ou doenga, contraida no exercicio do trabalho
voluntario.

Cumprir o programa de voluntariado acordado com a Instituigdo.

Participar na preparagdo do trabalho que lhe foi proposto.

2. S3o deveres dos voluntarios:

a)

b)

d)

8)

Conhecer e respeitar os principios deontoldgicos por que se rege a atividade que realiza,
designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam.

Conhecer e respeitar as normas que regulam o funcionamento do SAD.

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria.

Participar nos programas de formacdo destinados ao correto desenvolvimento do trabalho
voluntario.

Zelar pela boa utilizacdo dos recursos materiais, bens, equipamentos e utensilios postos ao seu
dispor.

Comparecer as reunides previamente calendarizadas e outras expressamente convocadas.

Responder aos inquéritos de avaliagdo/satisfacdo do servico.
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h) Registar, no registo de ponto, a sua entrada e saida, na Instituicdo.
i) N&o assumir o papel de representante da Instituicdo, sem o conhecimento da Direc¢do e, previa
autorizagdo para tal.
j)  Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua atividade.
Artigo 372
LIVRO DE RECLAMAGOES
1. Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamacdes fisico (comum a outras respostas
sociais), que podera ser solicitado junto da Dire¢do Técnica da respetiva resposta social ou, na sua auséncia, nos
servicos administrativos.
2. A Instituicdo possui também, Livro de Reclamacgdes Eletrénico, disponivel no sitio - www.livroreclamacoes.pt.
Artigo 382
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Todas as ocorréncias com os utentes de SAD, sdo registadas, em formato digital, na plataforma My Senior, no
processo individual do utente, no separador ocorréncias.
Artigo 392
SITUACOES DE NEGLIGENCIA E MAUS TRATOS
1. As situacdes de negligéncia, abusos e/ou maus tratos ndo sdo admitidas na Instituicdo.
2. Em situagbes de negligéncia, abusos e/ou maus tratos, a Instituicdo tem definida uma metodologia para a
gestdo e prevencgao de situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos, a qual comtempla a forma de atuagao.
3. A metodologia/procedimentos em caso de negligéncia, abusos e/ou maus tratos, é do conhecimento da
Direcdo, Direcdo Técnica e demais trabalhadores da Instituicdo e, dada a conhecer ao utente ou seu
representante legal e/ou familia, no dia do acolhimento.
CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 409
ALTERAC@ES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do SAD,
resultantes da alteracdo da legislacdo, avaliacdao geral dos servicos prestados, tendo como objetivo
principal, a sua melhoria.
2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao Instituto de Segurancga Social, IP,
com a antecedéncia minima de 30 dias, antes da sua entrada em vigor.
3. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdao comunicadas ao utente ou seu representante legal
e/ou, familiares, com a antecedéncia minima de 30 dias, antes da sua entrada em vigor, sem prejuizo da

resolugdo do contrato a que este assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.
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4. Sera entregue, uma cépia do Regulamente Interno ao utente ou seu representante legal, e/ou familiares,
no ato de admissdo, aquando da assinatura do Contrato de Prestacao de Servigos.

Artigo 412

INTEGRACAO DE LACUNAS

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a
legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 422

DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. Em caso de falecimento do utente, o sucedido serd comunicado a familia, devendo a mesma
comparecer, em tempo Uutil, afim de proceder a realizacdo dos respetivos procedimentos inerentes a
realizacdo do funeral.
2. Qualquer ato ou atitude que ultrapasse as normas de funcionamento, respeito pelo outro ou pela sua
dignidade, sera alvo de repreensao que pode ser, dependendo do grau de delito ou reincidéncia:

a) Repreensdo oral.

b) Repreensdo registada.

c)Expulsdo da resposta social.

3. S3o competentes para aplicacdo das san¢bes constantes do ponto anterior:

a) A Diregdo da Instituicdo, mediante informagdo da Diregdo Técnica, de acordo com um inquérito
sumdrio em que intervenham testemunhas, com conhecimento direto do facto punivel, para as sang¢oes a)
eb).

b) A Direcdo da Instituicdo, mediante informagdo da Dire¢do Técnica e colaboragdo de elementos da
Equipa Técnica ou de apoio considerado necessario para a sangao c).

Artigo 43¢

ENTRADA EM VIGOR
1. O presente regulamento foi aprovado em reunido de Dire¢do no dia 04 Setembro 2024.

2. O presente regulamento entra em vigor no dia 1 Novembro 2024.
A DIRECAO ASSFS:
Presidente da Direcdo - Carlos Manuel Gomes Jerénimo
Vice-presidente — Paulo Jorge Gongalves Morgadinho
Secretario — Carlos Manuel Marques Alves
Tesoureiro — José Brds Indcio SGo Martinho

Vogal — Maria Irene Pires Serra Proenga
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