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CAPITULO1

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagso

A Associacgo Social, Desportiva e Recreativa de Aricera (ASDRA), Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), devidamente registada na Direcdo Geral da Acdo Social sab o
n.294/2008, a folhas 86 verso e 87 do Livro n.212 das Associacdes de Solidariedade Social,
com sede em Aricera, concelho de Armamar, e neste ato representada pelo Presidente da
Direcdo, Pe. Dr. Fernando Artur Marques Mergulhdo Cardoso, tem como objetivo
principal a promoc3o social da populacdo em geral e como objetivo secundario a
promocdo de atividades de carater desportivo, recreativo e cultural. Tem acordo de
cooperacdo para a Resposta Social de Servico de Apoio Domiciliario, celebrado com o
Centro Distrital da Seguranca Social de Viseu, em 01 de dezembro de 2013.

AVisdo da ASDRA é ser uma Instituicdo de referéncia, reconhecida pelo caracter inovador
da sua intervenc3o qualificada e na promocso social da populacdo em geral, e tem como
missdo desenvolver a sua interveng@o baseada numa gest3o sustentavel e no trabalho de
equipa para uma melhoria continua dos servicos. Promover a manutencio e o
desenvolvimento de competéncias geradoras de valorizag3o pessoal e qualidade de vida,
com vista a satisfacdo das necessidades da populagio, através de servigos personalizados.
Os nossos valores s3o: Afetividade, Solidariedade, Dedicacdo, Responsabilidade e
Acompanhamento. A ASDRA na sua intervencdo social e comunitaria tem como base a
seguinte uma Politica de Qualidade: Garantir a permanente qualificacio dos
Colaboradores de modo a assegurar o bom desempenho das suas funcSes; Fomentar a
constante motivac3o dos Colaboradores, privilegiando o trabalho de equipa e as relacdes
interpessoeais; Contribuir para retardar ou evitar o internamento institucional do Cliente,
possibilitando a permanéncia no seu meio habitual de vida; Garantir um servico
qualificado e competente de forma 3 satisfazer as necessidades, quer dos Clientes,
Familias, Colaboradores quer dos Fornecedores e Populacdo em Geral; Promover um
sistema de comunicacdo aberto, simples e constante com os Clientes/Familias,
Colaboradores outras Entidades e Comunidade; e, Cumprir com os requisitos legais e

normativos em vigor.
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NORMA II 2

Legislacdo Aplicdvel agﬁ { % i 3

1. O Servigo de Apoio Domiciliario, adiante designado por SAD, € uma Resposta Social

que consiste na presta¢do de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a
individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento,
ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacdio das suas
necessidades basicas e/ou as atividades da vida disria e rege-se pelo estipulado no:

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

b) Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho, na sua redacgo atual dada pela Portaria n.¢
218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, as regras e as formas em que assenta
o modelo especifico da cooperaco estabelecida entre o ISS, IP e as IPSS;

c) Portaria n.2 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as
condigbes de implantaco, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servico de
Apoio Domiciliario;

d) Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro, que procede 3 terceira alteracio
ao Decreto-lei n.2 64/2007, de 14 de margo, alterado pelos Decretos-Lei n.2 99/2011,
de 28 de setembro, e o Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime
juridico dos estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicacdo prévia
para o funcionamento das respostas sociais;

e} Protocolo de Cooperacio em vigor;
f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 1l
Destinatarios e Objetivos do Regulamento

1. S3o destinatérios do SAD, os individuos e familias, 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.
2. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

aj Promover o respeito pelos direitos e deveres dos Clientes e demais interessados;
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Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento da

instituicdo prestadora de servigos;

Promover a participacio ativa de todos os Clientes ou seus significativos ao nivel

da gestdo da Resposta Social.

NORMA IV

Objetivos do SAD

1. O SAD, nas suas atividades, visa alcancar os seguintes objetivos:

a)

b)

g)

h)

a)

Promover a melhoria da qualidade de vida dos Clientes e familias;

Contribuir para a permanéncia dos Clientes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso 3 institucionalizac3o;

Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos
Clientes, sendo estes objetos de contratualizacdo;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das
necessidades especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacio da meméria,
do respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas
reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulacio de um processo de envelhecimento ativo;
Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a
mobilidade e atividade regular, tendo em atengdo o estado de satide e
recomendaces médicas de cada pessoa;

Promover os contactos sociais e potenciar a integrac&o social;

Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

NORMA v

Cuidados e Servicos

1. O SAD tem condicées para prestar os seguintes servicos:

Fornecimento e/ou Apoio nas refeices, nomeadamente o almogo, podendo,
também, ser servidas outras refeicdes, mediante disponibilidade da ASDRA,

respeitando as dietas com prescrigdo médica;
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b) Apoio e acompanhamento (preparacio e/ou administracio) de farmacos, quando /ﬁﬂ ﬁ

solicitado pelo Cliente ou Familiar/Pessoa Significativa e prescritos pelo médico;
c) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

d) Tratamento de roupas do uso pessoal do Cliente;

e) Higiene habitacional, estritamente necessaria 3 natureza dos cuidados prestados;

f) Apoio/Acompanhamento Social; %e
T

g) Atividades de animagdio e socializacdo, designadamente, animacao, lazer e
cultura;
h) Articula¢do com os servicos locais de satide, quando necessario;
i) Aquisi¢do de pequenos bens e servicos, quando necessario.
2. O SAD pode assegurar ainda outros servicos, n3o abrangidos pela mensalidade
nomeadamente:
a) Acompanhamento e transporte a cuidados de saide e a entidades da
comunidade.
3. Oscuidados e servicos sdo prestados aos dias Uteis, feriados e fins-de-semana. Os que
podem ser prestados aos dias Uteis, sdo todos os servicos indicados nas alineas do ponto
1 e do ponto 2 e aos feriados e fins-de-semana os indicados no ponto 1. alinea a), b), c¢) e
eventualmente os servigos da alinea d).
4. Os cuidados e servicos sdo prestados aos dias Uteis, feriados e fins-de-semana. Os gue
podem ser prestados aos dias (teis, sdo todos os servicos indicados nas alineas do ponto
1 e do ponto 2, podendo ser prestado servico de apoio domicilidrio complementar aos
feriados e fins-de-semana com os servicos indicados no ponto 1. alinea a), b), ¢) e
eventualmente os servigcos da alinea d} e excecionalmente os da alinea e).
5. Estes servigos sdo aqueles que servem de base, para o cilculo da comparticipacdo

familiar, segundo a tabela n.2 1, que consta na Norma XIII.

CAPITULO I

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA Vi
Condicdes de Admissdo

1. As condicGes de admissdo no SAD sdo as seguintes:

a}] Estarem enquadrados nas condicSes referidas no n.2 1 da Norma llI;
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b) Serem individuos que se encontrem em situacdo de dependéncia fisica e ou %L

psiquica, de caréncia ou disfuncdo social que possa ser minorada através de todos

ou alguns dos servicos prestados pela Resposta Social de SAD;
c) Ter apoio necessério da parte de familiares, amigos e/ou voluntarios, que [he
assegurem os cuidados informais (nos casos de Clientes em situac¢do de grande

dependéncia).
NORMA Vi
Critérios de Prioridade na Admiss3o

1. S3o critérios de prioridade na selecdo dos Clientes:

a) Situag3o social e/ou econémico-financeira precaria;

b) Impossibilidade de satisfazer as suas necessidades hasicas e/ou atividades da
vida diaria, independentemente da idade-Grau de dependéncia;

¢} Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar
cuidados basicos;

d) Risco de isolamento social / pessoal / geografico;

e) Conflito familiar / marginalizacdo / exclus3o;

f) Residéncia na Uni3o das Freguesias de Aricera e Goujoim;

g) Sersécio da ASDRA;

h) Ordem de inscric3o.

NORMA VI

Processo de Candidatura

1. Para efeitos de admiss3o, o Cliente dever4 candidatar-se através do preenchimento de
uma Ficha de Inscricdo, que constitui parte integrante do processo de Cliente, devendo
fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes
documentos:

a) Cartdo de Cidad3o/Bilhete de Identidade do Cliente;

b} Cartdo de Cidaddo/Bilhete de Identidade da Pessoa Significativa/Familiar, quando

necessario;
¢) Cart3o de Contribuinte do Cliente;
d) Cart3o de Contribuinte da Pessoa Significativa/Familiar, quando necessario;

e) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do Cliente;
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f) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Satide ou de subsisterna a que o Cliente
pertenca;

g) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica do Cliente
(quando se justifique);

h) Declaracdo assinada pelo Cliente ou Pessoa Significativa/Familiar em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboraciio do
processo individual;

i) Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacio, e outros comprovativos dos
rendimentos da situacgo real do agregado familiar;

) Comprovativos das despesas fixas do agregado familiar, tais como:

k.1) Comprovativo da renda de casa ou da prestac3o devida pela
aquisicdo de habitagdo propria e permanente;
k.2) Comprovativo de despesas com transportes;
k.3) Comprovativo das despesas com saide e a aquisicio de
medicamentos, de uso continuado, em caso de doenga crénica.
2. A Ficha de Inscricdo e os documentos probatérios, referidos no ndmero anterior,
deverdo ser entregues na sede da ASDRA, ou em situacdes que se justifique por e-mail.
3. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de
obtencgdo dos dados em falta.
5. E obrigatéria a entrega dos documentos necessarios ao calculo da mensalidade,

sempre que haja atualizagdo dos seus rendimentos.

NORMA IX
Admissdo

1. Recebida a inscricdo, a mesma é registada e analisada pela Diregdo Técnica da ASDRA,
a quem compete estudar a situacdo sociofamiliar do candidato, bem como informar e
esclarecer sobre o regulamento interno e normas da ASDRA, e quando se justificar,
elaborar a proposta de admissdo e a submeter a decisdo da Diregso.

2. E competente para decidir o processo de Admiss3o a Direcio Técnica e/ou a Direcgo.
3. Da decisdo sera dado conhecimento ao Candidato ou 3 Pessoa Significativa/Familiar

no prazo de 8 {oito dias).
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4. Ap6s decisdo da admiss3o do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo

individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim

como a definicdo, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situacBes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio, com parecer

da Direcdio Técnica e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as

restantes situagdes.

6. Os Clientes que retnam as condi¢des de admiss&o, mas que ndo 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 Cliente ou Pessoa

Significativa/Familiar, através de e-mail, carta ou contato telefénico.

NORMA X

Acolhimento

1. O Acolhimento dos Clientes rege-se pelo seguinte:

a)

c)
d)

g)

h)

O acolhimento de novos Clientes é feito pela Direcdo Técnica da Resposta Social,
ou alguém designado para o efeito, em dia e hora previamente marcados;
Mediante a avaliacio das necessidades expressas e com a colaboragéo do Cliente
e/ou Pessoa Significativa/Familiar, procede-se a elaboragdo de um Plano individual
de Cuidados, no qual constam os servigos a prestar, 0s recursos humanos e
instrumentais;

Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

Exposicdo das regras de funcionamento da Resposta Social em questdo, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos
os intervenientes na prestacdo do servigo, contidos no presente Regulamento;
Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o Cliente fornece para a
prestacdo dos servigos e acordados na contratualizacdo;

Defini¢do e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestacdo dos cuidados;

Definicio das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente
quanto ao acesso a chave do domicilio do Cliente;

ElaboracZo, ap6s 30 dias, da Avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial sobre
o processo de integracdo e adaptacdo do Cliente, que sera posteriormente

arquivado no Processo Individual do Cliente;

b
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i) Durante este periodo poderdo aprofundar-se aspetos relativos  caracterizacio do

2. Se, durante este periodo, o Cliente nio se adaptar, deve ser realizada uma nova

avaliagdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacBes e fatores

Cliente e avaliar as suas necessidades de intervencao.
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que conduziram a inadaptagdo do Cliente; procurar que sejam ultrapassados, -

estabelecendo se oportunos novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, &

dada a possibilidade, quer 3 instituicdo, quer ao Cliente, de rescindir o contrato.

NORMA XI

Processo individual do Cliente

1. No processo individual do Cliente deve constar:

a)

b)

j)

ldentificacdo e contacto do Cliente;

Data de inicio e fim da prestagdo dos servicos;

Identificacdo, morada e contacto telefénico da Pessoa Significativa/ Familiar;
Identificacdo e contacto do médico assistente;

Identificagdo da situacdo social;

Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

Programacéo dos cuidados e servicos;

Registo de periodos de auséncia do domicilio, bem como, de ocorréncia de
situaces anédmalas;

Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;

Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.

2. O Processo Individual do Cliente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a

Dire¢do Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. O Processo Individual do Cliente deve permanecer na instituicdo, sendo gue no

domicilio do Cliente, ou durante as rotas de prestago de servicos, existem os Planos

Individuais de Cuidados e os Registos Individuais de Cuidados que poderZo estar na

presenca do Colaborador.

4. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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NORMA XII

Contrato de Prestacdo de Servigos

1. Nos termos da legislagdo em vigor, deve ser celebrado, por escrito, um contrato de

prestacdo de servicos com o Cliente e/ou Pessoa Significativa/ Familiar, onde constem os
direitos e obrigac&es das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao Cliente e/ou Pessoa Significativa/Familiar e
arquivado outro no respetivo Processo Individual do Cliente.

3. Qualquer alteragdio ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes, podendo ser utilizadas adendas.

NORMA Xl

Determinagdo de Comparticipactes
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacio dos servicos é determinada em
func8o da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, que
poders ser entre os 40% (quarenta por cento) e os 75% (setenta e cinco por cento), de
acordo com a tabela abaixo indicada. Todos os servicos sdo prestados dentro do horario

de funcionamento.

N.2 de Servicos Dias tteis + Feriados e
(os referidos na Portaria Dias Gteis Fim-de Semana
38/2013 SAD)

2 40% 50%

3 45% 55%

4 50% 60%

5 55% 65%

& 60% 70%
6 ou mais 60% a 75%

Transporte ao exterior: valor afixado no placar da recec¢do da
Associacdo em Local visivel

Tabela n.2 1 - Tabela de ComparticipacGes
2. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.2 4 da NORMA XIV, é
estabelecido como limite maximo do total da despesa, o valor correspondente 2 RMMG;

nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, € considerado o valor real da despesa.



Associac3o Social, Desportiva e Recreativa de Aricera
2 Regulamento Interno —Servico de Apoio Domicilidrio §

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

-

4 a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
Zi

3 liquidacdo ou outro documento probatadrio;

b} Sempre que haja diividas sobre a veracidade das declaracées de rendimentos, ou
a falta de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um
montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima,
este ndo pode exceder o custo médio real do Cliente verificado na resposta social,
no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das disposi¢des legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas
das Institui¢des e o Ministério responsavel pela drea da Seguranca Social.
4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos;
5. Em caso de alteracdo 3 tabela em vigor serdo comunicadas ao Cliente ou Pessoa
Significativa, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias relativamente & data da sua

entrada em vigor.
NORMA Xiv
Célculo do Rendimento Per Capita

1. O calculo 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 mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Ndmero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situaces 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 salide,
escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista cardter
temporario), designadamente:

a) Cb6njuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

10
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Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

Adotados e tutelados pelo Cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao

Cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)

b)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente —rendimentos em presariais e profissionais (no ambito
do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo
dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e
de produtos e de servigos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma
Ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;

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

Bolsas de estudo e formacdo {exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o,
até ao grau de licenciatura);

Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca 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 n3o 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 certid3o de teor matricial ou do documento gue titule a
aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposicio nio se
aplica ao imével destinado a habitacdo 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.

11



g)

h)
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De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente
Os juros de depdsitos bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros
ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valo
dos depésitos bancarios e de outros valores mobilirios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, 3 data de 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacso de 5%.

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

tribunal, no &mbito das medidas de promogcdo em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinacio do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)

b)

c)

d)

O valor da renda da casa ou prestacdo mensal devida pela aquisico de habitacdo
propria e permanente;

As despesas com satide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em
caso de doenca crénica;

As despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

O Valor das taxas e impostos necessarios 3 formagdo do rendimento liquido.

NORMA XV

Montante e Revisdo da Comparticipaco Familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima n3o pode exceder o custo médio real do Cliente,

no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no

ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o nimero de clientes

que frequentaram a resposta social nesse ano.

2. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

3. As comparticipac8es familiares podem ser revistas anualmente no inicio do ano civil,

Ou sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas

opcSes de cuidados e servicos a prestar.
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NORMA XVi

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 (dez) do més que respeita,
nas instalacdes da Instituicdo, diretamente 2 Diretora Técnica ou a um membro da Direcio
ou a quem designado para os substituir, ou, também, podera ser entregue ao Colaborador
que for ao domicilio do Cliente, através de numerario ou cheque. Apés o pagamento da
comparticipacdo familiar, sera entregue, mensalmente, o respetivo recibo de quitacdo. O
pagamento pode ser, igualmente, efetuado por transferéncia bancaria, para o NIB a
fornecer aos Clientes / Pessoa Significativa que o desejarem.

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é
efetuado previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizac3o.

3. A instituicdo podera vir a suspender o fornecimento de servicos ao Cliente pela
auséncia de pagamentos superiores a sessenta dias, até este regularizar as suas

mensalidades, podendo ser requerida uma analise individual do caso.

CAPITULO Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVIi
Instalactes

1. AASDRA esta sediada na Rua Fonte do Vale n.2 3, Aricera 5110-051 Armamar e as suas
instalacdes sdo compostas por: 4rea técnica e administrativa; 4rea de refeicBes; 4rea de
higiene pessoal; drea de tratamento de roupas e 4rea de convivio.

2. Sempre que as atividades previstas no plano anual de atividades o justifiqguem, a
ASDRA possibilitara a sua realizac3o no seu edificio, em espacos polivalentes ou em zona
exterior.

NORMA Xvil
Regras de Funcionamento

1. No caso de um Cliente apresentar sinais de abusos e maus-tratos, os Colaboradores
avisam de imediato a Diretora Técnica, para que, a mesma se relina com a Pessoa

Significativa e/ou familia de modo a alertar para a situacdo. Se porventura a Equipa
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detetar que esses maus-tratos advém da familia, informa a Direcdo que comunica 2
Policia, Linha Nacional de Emergéncia Social, APAYV, Linha do Cidaddo Idoso ou outra
autoridade julgada competente. Em caso de violéncia e fuga adota-se o mesmo
procedimento. No caso de os familiares detetarem abusos ou maus-tratos por parte da
ASDRA ao Cliente, este alerta deve ser comunicado 3 Diretora Técnica, sendo considerado
uma reclamac@o a qual tem que ser dado seguimento adequado.

2. Sempre que a ASDRA julgar convehiente, estabelece parcerias com outras entidades,
com vista a satisfacdo das necessidades e expetativas do Cliente. Poderg, ainda, promover
acdes de voluntariado com o mesmo intuito.

3. E permanentemente promovida a participacdo da familia do Cliente, numa perspetiva
de integracdo e conforto emocional.

4. Sempre que, durante uma visita, e na presenca do Colaborador, se verificar a
ocorréncia de alguma situacio em que a satide do Cliente esta em risco, ou o falecimento
do mesmao, este deve contactar de imediato o INEM, informar a Diretora Técnica da

Resposta Social e esta a Pessoa Significativa/Familiar.

NORMA XIX
Depésito e Guarda dos Bens do Cliente

1. AASDRA s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os Clientes lhe entreguem a

sua guarda.

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo Cliente ou Pessoa
Significativa/Familiar e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto no
Processo Individual do Cliente.

3. O Ciente e/ou o seu significativo, devera entregar a chave do domicilio no ato da sua
admissdo a Diregdo Técnica ou quem a estiver a substituir, esta entrega serd registada na
lista de bens, onde sera assinada por quem entregar e por quem receber e a respetiva

data de recegdo e de devolucdo pela ASDRA.

NORMA XX
Hordrios de Funcionamento

1. O Horario de funcionamento do SAD & das 8h00 &s 19h00 nos dias tteis e aos fins-de-

semana e feriados, o servigo de apoio domicilidrio complementar, o seu funcionamento é
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durante o periodo da manh3, podendo ser alargado ou reduzido de acordo com as

necessidades dos Clientes e a disponibilidade da ASDRA.

CAPITULO IV

PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XXI

Fornecimento e Apoio nas Refeicbes
1. O servico de alimentacdo consiste no fornecimento / transporte das seguintes
refeicGes: uma refeigdo principal (sopa, prato do dia, fruta / sobremesa, podendo como
servico suplementar fornecer outras refeicdes como: pequeno-almoco, lanche e jantar,
mediante disponibilidade da ASDRA ou salva alteragdo no acordo de cooperacdo).
2. A ementa semanal ¢ afixada em local visivel no expositor do hall de entrada-rececdo,
elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos Clientes desta Resposta
Social.
3. Em caso de regime de dieta, deve ser comunicado com antecedéncia. Tal ndo invalida,
a apresentacdo da prescrigdo médica, para arquive no processo individual do Cliente.

4. O horario da entrega do almogo € normalmente entre as 11h30 e as 13h30.

NORMA XXII

Preparacdo e/ou Administracdo da Medicacdo Prescrita

1. A medicagdo poderd ser preparada e administrada ao Cliente, respeitando as

prescricBes médicas, perante solicitacdo do Cliente ou Pessoa Significativa.

2. O SAD nao se responsabiliza pela administracdo da medicagdo do Cliente nos periodos
de noite, feriados e fins-de-semana, no entanto, poderd proceder a sua preparacdo em

caixa adequada e individual.

NORMA XXl

Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e
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conforto e é prestado de acordo com as necessidades do Cliente, se optar por este servico
diariamente, este é feito, preferencialmente, no periodo da manh3. Este podera ser feito ~Z "

no domicilio do Cliente ou nas instalacGes da ASDRA.

NORMA XXIv

Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Cliente

1. As roupas consideradas neste servico s3o o vestuario de uso didrio, da cama e casa de
banho, exclusivas do Cliente.
2. Para o tratamento da roupa, esta é recolhida, durante a semana, pelos Colaboradores

€ entregue no domicilio do Cliente.

NORMA XXV
Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente necesséria 3
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do Cliente, nas zonas e reas de uso
exclusive do mesmo.

2. S3o efetuadas consoante a necessidade do Cliente e o contrato de servico celebrado.

NORMA Xxvi

Atividades de animagdo e socializacdo, designadamente, convivios, lazer,

cultura, aquisicdo de bens e servicos e deslocagdo a entidades da comunidade

1.  Aos Clientes & disponibilizado um Plano de Atividades de Desenvolvimento Pessoal
para todos os Clientes, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e

interesses de cada um.

2. A organizacdo de passeios ou deslocagGes promovidas pela ASDRA serd comunicada
pelos Colaboradores, com a devida antecedéncia, aos Clientes para que estes possam
manifestar o seu interesse, ou ndo, em participar. Sendo que o seu transporte e
acompanhamento estfo a cargo dos Colaboradores, contudo, poderd existir custos, ou
ndo, inerentes a estas atividades, que serSo comunicados ao Cliente antecipadamente.

3. Esemprenecessariaa autérizagéo da Pessoa Significativa/Familiar ou responséveis dos
Clientes, quando estes ndo sejam hébeis para o fazer, sempre que s3o efetuados passeios

ou deslocag¢bes em grupo.
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4. Durante os passeios os Clientes sdo sempre acompanhados por Colaboradores da
ASDRA.

5. A aquisicdo de bens e servigos sera feita a pedido do Cliente e, sendo possivel, em
articulacdo com a Pessoa Significativa/Familiar de referéncia. Estas aquisi¢Bes s3o pagas
diretamente pelo Cliente, a quem é devido o documento relativo ao custo dos artigos
adquiridos.

6. A ASDRA dispde de uma sala de convivio, onde os Clientes do SAD poderdo conviver
uns com os outros, ver televisdo, ler os jornais e revistas e participar nas atividades

dinamizadas.

NORMA XXVII

Acompanhamento e Transporte, a consultas e exames médicos

1. Os Clientes desta Resposta Social sdo acompanhados a cuidados de enfermagem,
consultas e exames médicos, preferencialmente por familiares, no caso de ndo ser
possivel, os Clientes poderdo solicitar este servico, que sera efetuado sempre de acordo

com a disponibilidade dos horarios e servigos da ASDRA.

2. Em caso de urgéncia, recorre-se ao 112 ou aos servigos de satide mais préximos e

disponiveis.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXV
Quadro de Pessoal

1. O mapa dos Colaboradores afeto ao SAD, respetivos horarios, contetido funcional e
organograma, encontram-se afixados no expositor do hall de entrada. Todas estas
informacdes sdo divulgadas ao Cliente / Pessoa Significativa aquando da candidatura do

Cliente ou durante a primeira visita domiciliaria.
NORMA XXIX

Diregdo Técnica
1. A Direc8o Técnica € assegurada por um Técnico Superior, cuja sua identificagdo,
formac&o e contetdo funcional se encontram afixados no expositor do hall de entrada-

rececao.
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2. Segundo a portaria 38/2013 do SAD com pete a Diregdo Técnica o seguinte:

7
_Z_:' a) Dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua organizacio e funcionamento,
=5 recrutamento, coordenagio e supervisio dos profissionais, atendendo
necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta,
designadamente, a melhoriae a qualidade da prestaco de cuidados e Servicos;
b) Promover o cumprimento dos servicos contemplados no contrato de prestacio de
servigos;
¢) Zelar pelo bem-estar fisico, psiquico e emocional, higiene e seguranca do Cliente;
d) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela sua organizacio, planificac3o,
controlo e avaliacdo;
e) Manter os ficheiros e os processos dos Colaboradores e dos Clientes atualizados;
f) Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situacdo e da elaboragdo do
respetivo plano de cuidados;
g) Proporcionar o enquadramento téchico para avaliacdo da evolugdo de cada
situacdo, em funcéo do plano de cuidados definidos;
h) Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos Clientes;
i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos Clientes e informacio
fornecida pelos mesmos;
i} Realizar reuni8es, sempre que seja necessario, com o pessoal técnico e auxiliar;
k) Reunir com a Direcgdo sempre que uma das partes considerar necessrio e/ou
situagdes o exijam.
3. ADirecdo Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por um elemento
da Dire¢fo ou pela Animadora Cultural ou por outro Colaborador e/ou Téchico indicado
pela mesma.

NORMA XXX
Ajudantes de Acdo Direta

2. As Ajudantes de Acdo Direta, do SAD devem possuir os seguintes requisitos:
a) Formacdo necesséria e adequada a realizagdo das fungdes que desempenham nao
conjunto dos servigos prestados, por forma a assegurar a qualidade dos mesmos;
b) Ter conhecimentos que garantam uma intervencdo adequada em situacdes
especificas, nomeadamente de envelhecimento, dependéncia e deficiéncia;
c) Dispor de capacidade de comunicacdo e facil relacionamento que lhes permita

adotar uma atitude de escuta e observacio quanto as necessidades dos Clientes,
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garantindo, sempre, a confidencialidade e sigilo das informacdes relativas ao
Cliente ou a Resposta Social;

d) Ter capacidade de prestar as informacGes necessarias & avaliacdo da adequacio do

Plano Individual de Cuidados; /
=

e) Ter elevado sentido de responsabilidade.

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXX
Direitos dos Clientes

1. Orespeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

2. Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

3. Ainviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizac3o e/ou
da respetiva familia;

4. A prestacdo dos servicos solicitados e contratualizados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

5. O acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o
fornecimento das refeicdes;

6. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
/. Apresentar sugestdes e/ou reclamag8es sobre o servico, sempre que achar relevante
a Diretora Técnica;

8. Ser informado de todas as alteracBes relativas ao funcionamento ou prestacdo de

servicos do SAD.

NORMA XXXl
Deveres dos Clientes

1. Tratar com respeito e dignidade os outros Clientes, Colaboradores e dirigentes da

ASDRA;
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2. Colaborar com a equipa do SAD em tudo quanto, dentro das possibilidades fisicas e
mentais, possa contribuir na melhoria da vida da Instituicdo, ndo exigindo a prestacdo de
servigos para além do plano estabelecido;

3. Comunicar, dentro do hordrio normal de funcionamento, e sempre que se justifique,
quaisquer ocorréncias, nomeadamente: auséncias, alteracbes do seu estado de satide,
sobretudo aquelas que originem assisténcia médica e respetiva prescricdo, incluindo dieta
alimentar e qualquer alteracdo ao servico;

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

5. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
estabelecido;

6. Cumprir o Regulamento Interno e Contrato de Prestacdo de Servicos.

NORMA XXX
Direitos da ASDRA

Exigir dos Clientes o cumprimento do presente Regulamento Interno;
Ser respeitada;

Ser apoiada no exercicio das suas funcdes;

A wovop

Ser informada de qualquer ocorréncia ou incidentes relacionados com o Cliente e
Colaboradores;

5. Receber os valores acordados em contrato com o Cliente.

NORMA XXXIV
Deveres da ASDRA

1. Divulgar a sua Miss3o, Vis3o, Valores e Politica da Qualidade;

2. Prestar os servicos referidos no presente regulamento interno e previamente
contratados com o Cliente com qualidade e rigor;

3. Assegurar a confidencialidade dos dados e informacées do Cliente;

4. Zelar pelo bem-estar fisico, psiquico e emocional, higiene e seguranca do Cliente e
Colaboradores;

3. Manter atualizado o pregério dos servicos e respetivas condi¢8es de prestacio;

6. Organizar um processo individual do Cientes;
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7. Proporcionar servicos individualizados e personalizados aos Clientes, dentro do
a&mbito das suas competéncias;
8. Planificar anualmente as atividades a desenvolver pela Resposta Social;

9. Dispor de livro de reclamagdes, em suporte fisico e eletrénico.

NORMA XXXV
Direitos dos Colaboradores

1. Acesso a frequéncia de acdes de formacdo e orientagdo que sejam relevantes para um
melhor desempenho dos servicos.

2. Direito a ser respeitado, quanto aos seus valores, crencas e dignidade.

3. Acesso ao material e equipamento necessario 3 realizacdo dos servicos.

4. Dispor de condic8es de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranca.

5. Ter acompanhamento clinico, de acordo com o cédigo de trabalho, por um Técnico de
Medicina do Trabalho que colabore com a ASDRA.

6. Direito a receber o salrio acordado no contrato de trabalho celebrado entre a ASDRA

e o funcionario.
NORMA XXXVI
Deveres dos Colaboradores

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacgdes da Direcdo Técnica e
Direcdo da ASDRA.

2. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar as suas funcdes com zelo,
competéncia, rigor e profissionalismo.

3. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Dire¢do, os superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem
em relagdo com a ASDRA.

4. Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execucdo e disciplina
das suas funcdes.

5. Guardar lealdade 3 ASDRA, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informac&es que violem a privacidade da Instituicdo, dos seus Clientes e Colaboradores.
6. Participar nas acges de formagdo que forem proporcionadas pela ASDRA, mantendo e

aperfeicoando permanentemente a sua preparagdo profissional.

7. Cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho.
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8. Zelar pela conservacio e boa utilizagdo dos bens da ASDRA, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e lhe estejam confinados ou n3o.

9. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos da ASDRA, de modo a assegurar e id
melhorar o bom funcionamento.
10. Comunicar as faltas e deficiéncias 3 Direcdo Técnica de que tenham conhecimento.
11. Tratar os Clientes e visitantes, com respeito, dignidade e paciéncia, n3o sendo
permitidas insinuacgdes, ou palavras ou ag¢bes que as ofendam ou atendendo contra o seu
pudor.

12. Respeitar a identidade pessoal e a intimidade dos Clientes/familias, bem como os seus
usos e costumes.

13. Respeitar a inviolabilidade do domicilio, ndo sendo permitido fazer alteracdes ou
eliminar objetos sem prévia autorizacgo do Cliente/familia.

14. Responsabilizar-se pela seguranca de chaves, ou outros objetos que lhe sejam

confiados.

NORMA XXXV
Direitos dos Voluntarios

1. Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e
motivagdes;

2. Ter acesso a programas de formag3o inicial e continua;

3. Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento;

4. Ter ambiente de trabalho favoravel e em condicBes de higiene e seguranca;

5. Participac@o das decisGes que dizem respeito ao seu trabalho;

6. Acordar com a organizacdo promotora um programa de voluntariado, que regule os
termos e condi¢des do trabalho que vai realizar;

7. Ser aplicado ao exercicio das suas fungBes a Lei n.2 71/98, de 2 de Novembro, do

Decreto-Lei n.2 389/99, de 30 de Setembro e demais legislacdo aplicavel.

NORMA XXXV
Deveres dos Voluntérios

1. Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;
2. Respeitar as convicgSes ideoldgicas, religiosas e culturais;

3. Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;
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4. Usar de bom senso na resolucdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos
responsaveis;
s Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar Contrapartidas e compensacées
patrimoniais;
6. Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatério;
7. Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntirio;
8. Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da organizacdo, bem como as normas
dos respetivos programas e projetos;
9. Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;
10. Zelar pela boa utilizacdo dos bens e meios postos ao seu dispor;
11. Participar em programas de formacdo para um melhor desempenho do seu trabalho;
12. Cumprir mediante o exercicio das suas fungdes a Lei n.2 71/98, de 2 de Novembro, do :

Decreto-Lein.2 389/99, de 30 de Setembro e demais legislacdo aplicivel.

CAP{TULO VI

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIX

Interrupcéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. Sempre que o Cliente e ou pessoa proxima deseje interromper a prestacdo dos
servigos, por motivos de férias, doenca ou outros, devera comunicar 3 Direcdo Técnica
com 15 (quinze) dias de antecedéncia, salvo situacdes excecionais devidamente
justificadas.
2. O pagamento da mensalidade do Cliente sofre uma reducdo de 10%, quando este se
ausentar durante 15 (quinze) ou mais dias consecutivos.

3. Qualquer outra auséncia n3o sers considerada e é devida a respetiva mensalidade.

NORMA XL

Cessacdo da Prestacio de Servigos por Facto N3o Imputével ao Prestador
1. E possivel cessar a prestacdo de servicos por iniciativa do Cliente, por dentincia do

contrato por institucionalizacdo ou por morte do Cliente, tendo este ou a Pessoa
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Significativa/Familiar o dever de liquidar as prestacbes em atraso ou do periodo que )

usufruiu dos servigos contratados.

2. Por deniincia, o Cliente tem de informar a ASDRA, 15 {quinze) dias antes de abandonar
esta Resposta Social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servicos. Em caso-de :
incumprimento do aviso prévio supramencionado, por parte do Cliente ou o motivo de
rescisdo seja atribuido exclusivamente a este, fica 0 mesmo obrigado a pagar, no prazo
de 30 (trinta) dias, a tftulo de indeminizagdo compensatdria, 50% (cinquenta por cento)

do valor total correspondente 3 mensalidade do més corrente.

NORMA XLI
Sugestdes e Reclamagbes

1. Nos termos da legislaciio em vigor, a ASDRA possui Livro de Reclamagdes, em suporte
fisico, que podera ser solicitado nos servicos administrativos sempre que desejado e

também em formato eletrénico.

2. AASDRA aceita e agradece, todas as sugestdes, que conduzam & melhoria dos servicos

prestados, as quais devem ser entregues 2 Diretora Técnica ou podera faze-lo online.

NORMA XLII
Livro de Registo de Ocorréncias

1. A ASDRA dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias e passagem de informacgdo, que surjam no

funcionamento do SAD.
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CAPITULO VH

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLl
Alteragdes ao Regulamento

1. Nostermos da legislacdio em vigor, os responsaveis dos servicos, deverso informar os
Clientes ou suas Pessoas Significativas sobre quaisquer alteracdes ao presente
regulamento, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, relativamente 4 data da sua

entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

2. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao Cliente ou Pessoa

Significativa/Familiar no ato de celebragdo do Contrato de Prestacdo de Servicos.

NORMA XLiv
Integracdo de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, prevalecers a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.
NORMA XLV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entrou em vigor em43/04/2023

Aricera, 26 de marco de 2023

A Rirecdo da ASDRA,
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Declaragdo de Conhecimento e Entrega do Regulamento Interno

da Resposta Social Servico de Apoio Domiciligrio

A Sra. , Cliente da ASDRA do Servico de Apoio Domiciliario

declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de
Funcionamento, leu e compreendeu ou / compreendeu o que lhe foi lido, e, lhe foi entregue um
exemplar, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras

referidas.

Aricera, de de 202_

(Assinatura do Cliente)
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