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Regulamento Interno do Servigo de Apoio Domiclidrio (SAD)

CAPITULO 1
Disposigdes Gerais

Norma 1
Ambito de aplicacio

A Associacdo de Reformados, Pensionistas e Idosos de
Pinhal dos Frades (ARPIPF) encontra-se sediada na R
Mério Lopes Domingos n.? 51-A, Pinhal dos Frades, é
Instituigdo Particular de Solidariedade Social, registada
em 17/03/1993, no Livro 5 das Associacdbes de
Solidariedade Social, fls. 122 e 123, sob 0 n.? 35/93 e
desenvolve a resposta social de Centro de Dia, com
acordo de cooperagio com Centro Distrital de
Seguranga Social de Setiibal, para 50 clientes e, rege-se
pelas seguintes normas.

Norma 2
Legislagdo aplicavel

0 Servigo de Apoio Domiciliario é uma resposta social
que consiste na prestagdo de cuidados individualizados
e personalizados, no domicilio, a individuos e familias
quando, por motivo de doenca, deficiéncia, velhice ou
outro impedimento, ndo possam assegurar tempordria
e ou permanentemente, a satisfacio das suas
necessidades basicas e/ou actividades da vida didria e
que se regue pelos seguintes principios legislativos:

a) Decreto Lei 172-A/2014 de 14 de Novembro-
Aprova os Estatutos das IPSS’s,

b) Portaria n.?38/2013 de 30 de |aneiro- Aprova
as normas que regulamentam as condi¢des de

implementagdo, localizagdo, instalacdo e
funcionamento do Servigo de Apoio
Domiciliario;

¢) Portaria 196/A/2015 de 01 de Julho com a
nova redagio pela portaria 218-D/2019 de 15
de Julho- Regula o regime juridico de
cooperagdo IPSS e o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

d) Decreto - Lei n.2 64/2007 de 14 de Margo
alterado e republicado pelos Decretos -Lei,
99/2011 de 28 de Setembro n.? 33/2014, de
4 de Margo e nf? 126-A/2021, de 31 de
Dezembro que define o regime de instalagao,
funcionamento e de fiscalizagdo da prestacao
de servicos e dos estabelecimentos de apoio
social,

e) Protocolo de cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas
em sede de CNC,

g) Contrato de Coletivo de Trabalho para as IPSS.

h) Decreto Lei n.2 67/98 de 26 de Outubro, Lei
da Protecdo de Dados Pessoais.

Norma 3
Destinatarios e Objetivos
1- Sao destinatirios do Servico de Apoio
Domicliario, familias e ou pessoas que se

encontrem no seu domicilio, em situagdo de
dependéncia fisica ou psiquica e que nao possam
assegurar, tempordria ou permanentemente, a
satisfacdo das suas necessidades bdsicas e ou a
realizacdo das atividades instrumentais da vida
diaria,

2- Constituem objetivos
Domiclidrio:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida
dos individuos e familias;

b) Contribuir para a aconciliagdo da vida familiar e
profissional do agregado familiar;

do Servico de Apoio
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c)

d)

e)

Prevenir situacoes de dependéncia e promover a
autonomia contribuindo, assim, para retardar ou
evitar a institucionalizagao;

Promover estratégias de desenvolvimento da
autonomia;

Prestar

cuidados e servicos adequados as

necessidades basicas e atividades da vida didria
dos clientes/utentes, sendo estes objectos de
contratualizagao;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade;
Reforcar as competéncias e capacidades das
familias e de outros cuidadores.

1=

2=
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Norma 4
Cuidados e Servigos
0 Servico de Apoio Domiliario assegura os
seguintes servicos, em funcao das
necessidades dos clientes /utentes:

a) Fornecimento de refeigées (almogo e
lanche), respeitando dietas com prescrigido
médica;

b) Cuidados de higiene pessoal e de conforto;
¢) Cuidados de imagem;

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

e) Tratamento de roupas de uso pessoal do
cliente/utente;

f) Administragdo de farmacos segundo um
guia terapéutico;

g) Aquisigdo de bens de primeira necessidade
e géneros alimenticios, pagamento de
servicos, deslocagio a entidades da
comunidade;

h) Atividades socioculturais, ludico
recreativas, de motricidade e de
estimulagao cognitiva;

0 SAD assegura ainda outros servigos e/ou
atividades, em fungdo das necessidades dos
clientes/utentes e disponibilizados por parte
da ARPIPF, ndo abrangidos pela mensalidade
e que devem ser pagos mediante a tabela de
comparticipagao em vigor:

a) Acompanhamento e transporte a
consultas e exames complementares
de Diagnostico; (Em caso de nao
existir familia de apoio presente no
dia a dia) e realizados na localidade
de Pinhal dos Frades.

b) Disponibilizagdo de produtos de
apoio a funcionalidade e autonomia
(pagamento de caucdo e aluguer de
acordo com o Regulamento Interno
de Ajudas Técnicas da ARPIPF)

¢) Refeigdo extra
d) Atividades de animagdo e
socializacdo  designadamente de

animagao, lazer e cultura na sede da
Instituigao;
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Norma 5
Horario de funcionamento

1. O Servigo de Apoio domiliario funciona de

Segunda-feira a Sabado, ntr. -5
encerrado aos Domingos e feriados , incluindo
feria unicipal 29 d ho ia
Qa; HQVQL
2. 0 horério de funcionamento é das Bh30m as
17h00.

3. 0 hordrio de chegada a cada domiclio, por
parte da equipa prestadora de cuidados, é
estabelecido de acordo com as necessidades e
nimero dos clientes/utentes a seu cargo, pelo
que ndo existem horas marcadas e fixas para
cada domicilio,

Norma 6
Dados Pessoais

1-Todas as informagdes e documentos recolhidos pela
Instituicdo serdo protegidos de acordo com as regras
de tratamento de dados do Regulamento Geral de
Protec¢do de Dados (doravande designado de RGPD).
2-A conservagdo e o arquivamento dos dados dos
clientes/utentes colaboradores, terceiros, em suporte
fisico e digital obedecerd a regras de integridade e
confidencialidade, mesmo ja nao existindo qualquer
vinculo contratual entre a entidade e essas pessoas,
3- Os dados pessoais sdo de acesso exclusivo aos seus
titulares, aos servicos e pessoas autorizadas pela
Instituicao, que por ineréncia das fung¢bes exercidas na
ARPIPF, utiliza os dados em causa, tendo em vista a
criagio de um processo individual, estando este
obrigado a agir de acordo com a Politica de Etica da
ARPIPF e sigilo. Pode ainda dar informagdo as
entidades que o solicitem, sempre de acordo com o
parecer da Comissdo Nacional da Proteccdo de Dados
(CNPD) quanto a esta matéria,
4-0s dados armazenados e arquivados serado
conservados apenas durante o periodo legalmente
obrigatorio.

5-0s Candidatos e os clientes/utentes poderdo, a
qualquer momento, livremente e sem restri¢des, obter
da ARPIPF:

a) A confirmagdo de quais os dados e
informagoes da sua titulariedade
que sdo objeto de tratamento pela
Instituicdo, bem como a informagio
sobre as finalidades para que foram
recolhidos;

b) A aceder aos dados tratados e a
informacao clara sobre as operacoes
de tratamento a que estao sujeitos,
bem como a eventuais terceiros que
a eles acederdo;

c) A solicitar retificagdo, eliminagao ou
apagamento dos dados;

d) A oporem-se ao tratamento dos seus
dados, caso 0s mesmos ndo tinham
sido recolhidos mediante o seu
expresso consentimento;

e) A ndo estarem sujeitos a decisoes
automatizadas;
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f) A serem notificados relativamente
aos pedidos anteriores;

6-0 tratamento de dados pessoais serd feito com
respeito pelo sigilo e privacidade dos dados pessoais
dos clientes/utentes, seus familiares e de todos os que
se relacionem com o servico, ndo carecendo do
consentimento dos respetivos titulares.

CAPITULO 1T
Processo de admissdo dos utentes

Norma 7
Condic¢des de admissao
1- Sdo condigdes de admissdo as previstas no
n.?1 en?2 da Norma lll.

Norma 8
Inscricdo

1, Para efeitos de admissdo, o cliente e/ou
familiar devera preencher a ficha de inscricdo
devendo fazer prova das declaragdes
efectuadas, entregando cdpia dos seguintes
documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartio do
Cidadio do Cliente/ utente, familiar de
referéncia e/ou representante legal,
quando necessario;

k) Cartdo de contribuinte do utente e do
representante legal quando necessario;

<) Cartdo de Beneficiario da Seguranga
Social do Cliente /utente;

d) Cartdo de Utente dos Servicos de satde
ou subsistemas a que o cliente pertenca;

e) Comprovativo dos rendimentos do
utente bem como de todos os membros
do agregado familiar através da
declaragio anual de rendimentos Modelo
3 de IRS, referente ao ano anterior e
respetiva nota de liquida¢do e outros
documentos comprovativos da real
situagdo econdmica;

£1 Relatério médico, comprovativo da
situacdo clinica do cliente e prescrigdo da
terapéutica;

g} Se for caso de sofrer de doengas
infetocontagiosas e/ou do foro psiquico,
deve ainda apresentar uma declaragdo a
referir se a mesma esta controlada, ndo
colocando em causa a salide de terceiros;

h) Comprovativo de despesas mensais fixas
do utente e de todos os membros do
agregado familiar;

i) Declaragdo assinada pelo cliente
autorizando a informatizacido e utilizagdo
dos dados pessoais para efeitos de
elaboragdo do processo individual do
utente.

Declaragdo de consentimento para o

tratamento de imagem assinada pelo

utente e /ou representante legal.

k) Em situagio de ddavida podem ser
pedidos outros documentos
comprovativos.

2, Em caso de admissdo urgente, podera ser
dispensada a apresentagdo de candidatura e
respectivos documentos probatorios,
devendo ser desde logo iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta,

(S
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3. A candidatura sera seguida por uma
entrevista em visita domiciliaria, de modo a
avaliar as necessidades expetativas do
candidato e recolher a informagdo necessaria
para efeitos de admissdo.

4, Sempre que ndo reuna condigdes de
admissdo, a respetiva decisdo de ndo
admissio deve ser comunicada ao candidato,
asua familia ou representante legal,

Norma 9
Condigdes e Critérios de Prioridade na Admissdo

1-Sdo condigoes de admissao:

a) As constantes no artigo 1 da norma 3 do presente
regulamento;

b) A admissdo dos candidatos ndo colocar em causa a
seguranga, satide e o bem estar dos colaboradores da
Instituigdo;

c) Estarem garantidas as condicdes minimas no
domicilio para realizacao dos servigos.

1.1-Sempre que a capacidade da resposta social ndo
permite a admissdo do total de clientes inscritos, as
admissoes far-se-do de acordo com o0s seguintes
critérios de prioridade:

Situacdo de 30%
vulnerabiliadade
socioeconomica

Auséncia ou 20%
indisponibilidade da
familia para assegurar os
servicos basicos

Grau de depedéncia 15%
Risco de isolamento 15%
social

Idade do(a) utente 5%
Residéncia na area de 5%
intervencao do
estabelecimento

Antigos colaboradores* 5%
Familiar de 5%

colaborador(a)*

* §6 com carater de desempate

1.2-Em condigdbes de igualdade, terd prioridade o
candidato que reunir o maior nimero das seguintes
condigbes:

a) Pertencer a outra resposta social da Instituigao;

b) Ser associado com maior antiguidade.

Norma 10
Lista de Espera

1. Os clientes que satisfagam as condigdes de
admissdo, mas para os quais ndo exista vaga,
ficam automaticamente inscritos na lista de
espera do estabelecimento. Esta inscricao
respeita a pontuagdo obtida na avaliagdo dos
critérios de seleccdo e priorizagao. Assim:

a) O cliente serd informado da sua
integragido na lista de espera e do
lugar que ocupa, no prazo de 5 dias;

b) Semestralmente ou sempre que o
solicite, o cliente serd informado da
sua posi¢do na lista.

2. Sempre que o cliente informe que foram
alteradas as condigoes em que foi
seleccionado procede-se a avaliacio dos
requisitos e consequente actualizagdo da lista
de espera. A ordenacdo da lista de espera

Cédigo RI SAD

a)

c)

d)
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respeita os critérios indicados para a
admissdo (referidos na Norma 8).
Relativamente & retirada da lista de espera, a
mesma acontece quando o cliente/ou pessoa
responsdvel pelo mesmo informa que nao
esta interessada na sua
inscrigdo/manutencdo na lista, O processo é
entdo arquivado e a lista de espera
actualizada.

Norma 11
Processo de admissdao
Recebida a candidatura, a mesma ¢
analisada pela Diretora Técnica da ARPIPF,
a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar, e
submeter a decisao da entidade competente.
Pode ser necessario efetuar visita
domiclidria pela Diretora Técnica para
elaborar parecer técnico,
E competente para decidir a Direcgdo da
Instituigao,
Da decisao serd dado conhecimento ao
utente ou seu representante legal com a
maior brevidade possivel por telefone;
Apoés a decisdo de admissdo do candidato,
proceder-se-a a abertura de um processo
individual que tera por objetivo, permitir o
estudo e o diagnostico da situagao, assim
como a definigho programacgio e
acompanhamento dos servicos prestados;
A admissdo tem um caracter experimental
de 30 dias, como forma de atestar a
capacidade de integragdo do Cliente, findo o
qual passa a definitiva, apds avaliagdo pelo
Diretor(a) Técnico(a) da Instituigdo.
Em situagdo de grande urgéncia, a admissao
sera sempre a titulo provisério com parecer
e autorizagio do Diretor(a) Técnico(a) e
confirmagdo da Direccdo da Instituigdo,
sujeita  posteriormente a tratamento
idéntico as restantes situagdes. A grande
urgéncia sera analisada casuisticamente em
funcdo da situagdo concreta que resultard
de um conjunto de ocorréncias excecionais
e imprevisiveis.
No acto da admissio € obrigatério a
assinatura do contrato de prestagio de
servigos entre a Instituicdo e o candidato, ou
familiar de referéncia ou o representante
legal e ¢é devido o pagamento da
comparticipagdo familiar mensal definida
pela frequéncia da resposta social de Servigo
de Apoio Domiliario.

Norma 12
Acolhimento de novos Utentes

0 Acolhimento dos novos clientes/utente
rege-se pelas seguintes regras:

Definicdo dos servicos a prestar ao utente,
apos avaliacdo das suas necessidades;
Apresentacdo da Equipa prestadora de
cuidados e servigos;

Reiteracdo 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 prestagdo do servico;

Definigdo e conhecimento dos espagos,
equipamentos a utilizar na prestagdo de
cuidados e servigos;

Aprovado a 2023/10/10
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e)

g)

3-

Codigo Rl SAD

Definicdo das regras e forma de entrada e
saida no domicilio, nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do utente; Caso
seja cedida a chave do domicilio, é elaborada
uma declaragdo de guarda de chaves a qual é
assinada pelo utente ou pelo familiar de
referéncia, e /ou responsavel legal.
Elaboragdo, apds 30 dias, do relatorio final
sobre o processo de integragdo e adaptagdo
do cliente, que serd posteriormente arquivado
no Processo Individual;

Se, durante este periodo, o cliente nao se
adaptar, sera realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial,
identificando as manifestacdes e fatores que
conduziram & inadaptacio do cliente,
estabelecendo se novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada
a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao
cliente de rescindir o contrato.

Norma 13
Processo Individual do utente

Para cada utente serd organizado um
processo individual, confidencial e de acesso
restrito, tendo em vista conhecer o melhor
possivel a sua situacdo social e econdémica e
acompanhar a sua evolugdo no Servigo de
Apoio Domiciliario.

Do processo individual do utente consta:

a) Ficha de inscrigdo do cliente/utente

b) Identificagio e contacto do
cliente/utente;

c) Datado inicio da prestacéo de servigos;

d) ldentificagio e contacto do familiar de
referéncia ou representante legal;

e) ldentificagio e contato do médico
assistente, quando for indicado;

f) Identificagdo da situagdo social;

g) Cépia dos documentos referidos na
norma 6;

h) Processo de saide para consulta de
forma auténoma;

i) Exemplar do contrato de prestacao de
Servigos;

i) Registo de ocorréncias individuais
nomeadamente os  periodos de
auséncias e situacbes andmalas(por
exemplo livro/folhas de registo);

k) Plano de Intervencao(Pl) e respetivas
avaliagdes e revisoes;

1) Cessagao do contrato de prestagdo de
servicos com indicagdo da data e do
motivo.

O processo individual do utente, deve ser
permanentemente atualizado e é arquivado
em local préprio e de acesso restrito nos
termos da legislagdo aplicavel, garantindo
sempre a sua confidencialidade.

CAPITULO Il
Comparticipacoes

Norma 14
Calculo do Rendimento Per capita

De acordo com o Anexo da Portaria n.?218-
D/2019de 15 de Julho, o calculo do
rendimento “percépita” do agregado familiar
é efetuado através da seguinte formula:

RC= (RAF/12)-D

Em que: n
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RC = Rendimento “per capita”;

RAF= Rendimento do Agregado Familiar
(anual/anualizado);

D = Despesas mensais fixas;

n = Nimero de elementos do agregado
familiar

% = Servico

Considera-se agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes
similares, desde que vivam em economia
comum (esta situacdo mantém-se nos casos
em que se verifique a deslocacio por periodo
igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e,
ainda por um periodo superior , se a mesma
for devida a razoes de saude, escolariedade,
formagao profissional ou de relacio de
trabalho que revista caracter temporario),
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha
mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na
linha colateral, até ao 3.° grau;

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja
conflado  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.

Para efeitos de composicio do agregado
familiar estdao excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situagoes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual
(por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitacdo);

b) Permanecam na habitagdo por um curto
periodo de tempo.

Para efeitos de determina¢do do montante de
rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos
empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado ¢é considerado o
montante anual resultante da aplicagio dos
coeficientes previstos no ciodigo do IRS ao
valor de vendas e mercadorias e de produtos
e servigos prestados);

c) De pensdes - pensoes de velhice , invalidez,
sobrevivéncia , aposentagao, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas
temporérias ou vitalicias, as prestagbes 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 deficiénca);

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

f) Prediais - Consideram -se rendimentos
prediais os rendimentos definidos no artigo
8.2 do Cddigo do IRS, designadamente, as
rendas dos prédios riisticos, urbanos e mistos,
pagas ou colocadas a disposigdo dos
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respetivos  titulares, bem como  as
importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servicos
relacionados com aquela cedéncia, a
diferenca auferida pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatirio e a paga
ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que
desses bens imdveis nao resultem rendas, ou
destas resulte um valor inferior a 5 % do
valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada ou de certiddo de teor
matricial, emitida pelos servigos de finangas
competentes, ou do documento que haja
titulado a respetiva aquisi¢ao, reportado a 31
de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da
aplicagdo daquela percentagem. O disposto
no nimero anterior ndo se aplica ao imével
destinado a habitagio permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar,
salvo se o seu valor patrimonial for superior a
390 vezes o valor do Retribuigdo Minima
Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que €
considerado como rendimento o montante
igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.
g)De capitais; Consideram-se rendimentos de
capitais os rendimentos definidos no artigo
5.2 do Codigo do IRS, designadamente, os
jurosde depésitos bancéarios, dividendos de
acoes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do disposto no
nimero seguinte sempre que os rendimentos
referidos no niimero anterior sejam inferiores
a 5 % do valor dos créditos depositados em
contas bancdrias e de outros valores
mobilidrios de que o requerente ou qualquer
elemento do seu agregado familiar sejam
titulares em 31 de dezembro do ano
relevante, considera -se como rendimento o
montante resultante da aplicagdo de 5%.
h)Outras fontes de rendimento (exceto os
apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no ambito das medidas de
promogao em meio natural de vida),

3- Para efeitos de determinacdo do montante de
rendimento  disponivel do agregado familiar
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a. 0 wvalor das taxas e
impostos necessdrios a
formagdo do rendimento
liquido;

b. Renda de casa ou prestacao
devida pela aquisicdo de
habitagao prépria e
permanente:

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

d. Despesas com saude e a
aquisi¢do de
medicamentos de  uso
continuado em caso de
doenga cronica.

e. Comparticipacao nas
despesas na resposta social
de ERPI relativo a
ascendentes e  outros
familiares.

Cadigo Rl SAD

3.1-Ao somatério das despesas fixas com habitacdo,
transportes e com satde nao pode ultrapassar o valor
da Retribuigdo Minima Mensal Garantida nos casos em
que essa soma é inferior a RMMG é considerado o valor
real da despesa.

Norma 15
Tabela das Comparticipagoes

1-Considera-se comparticipacdo familiar, o valor pago
pela utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais
determinado em fungdo da percentagem definida para
cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento " Per
capita” do agregado familiar,

2-0 valor da comparticipagdo familiar mensal, para
resposta para SAD, é determinado pela aplicagio de
uma percentagem sobre o Rendimento Per Capita(RPC)
do agregado familiar, de acordo com a tabela seguinte:

Percentagem sobre Servigos

Rendimento per capita

25% Alimentagdo

5% 1 Banho Semanal

10% Higiene Pessoal
(didria/manha)

5% Tratamento de Roupas

5% Higiene habitacional

10% Higiene pessoal (tarde)
adicional

5% Diligéncias ao exterior
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Nota: Em funcdo da frequéncia da mesma prestacdo de
servicos podera ser considerada como mais um servigo
adicional.

3-A prestagdo de outros servicos para além dos
referidos no ponto 2, podera implicar um acrescimo da
comparticipagdo familiar podendo esta atingir até 75%
do Rendimento Per Capita.

4-A Direcgdo poderd reduzir o valor, dispensar ou
suspender o pagamento da comparticipagdo familiar,
sempre que, através de uma cuidada andlise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua a sua
especial onerosidade ou impossibilidade.

5-Qualquer alteragdo na tipologia dos servigos, deverd
ser solicitada a Diregio Técnica, que avalia a
possibilidade de se proceder a alteracdo solicitada,
dando origem a alteragao contratual.

6-Em caso de alteragdo a tabela em vigor ao nivel das
percentagens imputadas ao per capita a mesma devera
ser avisada ao utente com 30 dias de antecedéncia.

Norma 16
Montante e Revisao da Comparticipacao

1-A comparticipacdo familiar méaxima ndo pode
exceder o custo médio real do cliente/utente, no ano
anterior, calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior.

2- Sempre que se verifique a frequéncia da mesma
resposta social e estabelecimento de apoio social por
mais do que um elemento do mesmo agregado familiar,
ha lugar a uma redugdo na comparticipagdo familiar
mensal de 20% pelo segundo elemento do agregado
familiar. Esta reducdo acontece se o utente tiver
contratualizado servigos cuja percentagem atinga os
40% ou mais.
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3-As auséncias motivadas por férias, motivos de satide
ou outros motivos devidamente justificados que exceda
um periodo de 15 dias nao intercalados, terdo um
desconto de 25% desde que comunicadas
antecipadamente a Direcdo.

4-As comparticipagoes familiares sdo revistas e
atualizadas anualmente no inicio de cada ano civil
sendo obrigatoria a entrega dos comprovativos de
rendimentos e despesas do agregado familiar do
utente.

4.1- Os comprovativos dos rendimentos e despesas
fixas mensais, deverdo ser entregues até ao final do
més de Novembro de cada ano. A ndo entrega dos
documentos até a esta data implica a aplicagdo do valor
méaximo estipulado para o servigo (custo médio por
utente), salvo situacdes devidamente justificadas.

4.2-Sempre que ocorra alteragdo das circunstancias
que estiveram na base de definigdo da comparticipagéo
familiar, designadamente alteragées ao nivel da
prestagdo de servicos, composicdo do agregado
familiar e rendimentos do agregado familiar, pode o
SAD proceder a revisdo da comparticipagao.

Norma 17
Pagamento da Comparticipacao familiar

1. 0 pagamento das comparticipages &
efetuado até ao dia 12 do més a que
respeita, e pode ser pagoe na secretaria da
Instituigdo  em  dinheiro ou cheque,
multibanco ou através de transferéncia
bancdria para o0  seguinte IBAN
PT50000703170002995000057,
mediante a apresentagdo do comprovativo
da respetiva transferéncia. Caso ndo ocorra
0 pagamento dentro da data estipulada e
ndo exista motivo justificado a mensalidade
acresce em 10%.

2, A comparticipacgdo familiar pode ser paga na
secretaria no seguinte horario: de Segunda a
Sexta-feira das 9h as 13h e das 14h as 17h,

3. 0 pagamento de outras
actividades/servicos ocasionis e ndo
contratulizados é efetuado previamente a
sua realizagdo, na secretaria.

4. A falta de pagamento dentro do prazo
estipulado sem  motivo justificado,
implicara as seguintes ac¢des:

1.2) Quinze dias apods ter terminado o prazo
de pagamento, o servigo administrativo
alerta a familia via telefone;

2.7) Apds um més em atraso sinalizar o caso
por escrito solicitando & familia que
compareca no servigo social a fim de
estudar situacéo;

3°) Caso a familia ndo compareca nos 15
dias seguintes, os servigos comunicam por
escrito a anular o contrato  por
incumprimento. Os servigos sé poderdo ser
retomados apds a regularizagdo dos valores
em divida.

CAPITULO IV
Norma 18
Relagdo contratual
1-E celebrado por escrito, em duplicado, um contrato
de prestagdo de servicos com o cliente/utente sempre
que estejam reunidas as condicdes necessdrias, caso
contrario o Segundo Outorgante passa a ser o
representante legal do Cliente/utente legitimado para
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tal (entende-se por representante legal a pessoa que
assinara o presente contrato em nome e em
representacdo do utente sempre que este esteja
impossibilitado de o fazer, sendo que apenas se
considera representante legal, se o tribunal o tiver
designado, no Ambito do Estatuto do Maior
Acompanhado), donde constem os direitos e
obrigacdes das partes, e que vigora salvo estipulagio
escrita em contrario, apés a sua celebragio.

2-Apés assinatura do contrato, é entregue um exemplar
ao Cliente/utente, familiar de referéncia ou
representante legal e o outro exemplar sera arquivado
pela Instituicdo no respetivo processo individual do
utente.

3-Aquando da assinatura do contrato sera entregue ao
utente, familiar de referéncia ou representante legal
uma copia do presente Regulamento (em papel ou em
suporte informatico), o qual fard parte integrante do
contrato.

4-Sempre que se verifique alteragdo nos elementos do
contrato havera lugar a rectificacdo através anexagao
de adenda ou se for alteracio dos servigos
contratualizados serd realizado um novo contrato que
serd assinado pelas partes.

Norma 19
Suspensao da presta¢do de servigcos por
iniciativa do utente

1-Apenas é admitida a interrupgio da prestagdo dos
servigos de Servico de Apoio Domicilidrio em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de
familiares ou por outras razbes devidamente
justificadas, devendo ser comunicada a Institui¢do 8
dias antes, ou logo que possivel se imprevisivel.

2-Hé lugar a uma redugdo de 25% na comparticipagdo
mensal quando o periodo de auséncia for superiora 15
ou mais dias seguidos.

Norma 20
Cessagao da Prestacdo de Servigos

A prestagdo de Servico de Servico de Apoio
Domiciliario cessa por:

a) Por desisténcia do cliente; Em caso de
desisténcia da frequéncia dos servigos do
SAD, o cliente ou familiar deverd comunicar
esse facto, por escrito, a Coordenadora
Técnica da Institui¢do, com uma antecedéncia
minima de 30(trinta) dias relativamente a
data da desisténcia. A falta de tal obrigacdo,
implica o pagamento da comparticipagao
familiar do més imediato.

b) Falecimento do Cliente;

c) Institucionalizacdo em Estrutura Residencial
para Pessoas Idosas;

d) Inadaptacdo do utente/cliente.

e) O Cliente/utente se ausente por um periodo
superior a 30 dias, sem justificacdo;

f) 0 ndo pagamento das comparticipagoes
familiares por um periodo igual ou superior a
60(sessenta) dias consecutivos, caso ndo seja
devidamente justificado o motivo do atraso;

g) Se wverifique o incumprimento do
Regulamento Interno da Resposta Social;

h) Se wverifique situagoes de distirbio e
desrespeito a integridade dos colaboradores e
da prépria Instituicdo;

i) Sejam detectadas falsas declaragdes que
possam interferir com a admissio e

-
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continuidade dos servigos prestados ao
cliente;

j)  Ocorram  irregularidades, que  apos
deliberagdo da Direc¢do, sejam consideradas
como prejudiciais ao bom funcionamento da
resposta social.

Capitulo V
Da prestacao dos Cuidados e Servicos
Norma 21
Alimentagdo

1-0 Servigo de Apoio Domicliario assegura as seguintes
refeigdes: almogo e lanche.. 0 almogo é constituido pela
sopa, prato, pdo e sobremesa ou fruta da época;
1.1-A ementa ¢ elaborada semanalmente, e é composta
por dois regimes de alimentacao normal e dieta.
1.2- A ementa é enviada para o domicilio a 5.2 f,, caso os
utentes ndo gostem do prato normal e queiram realizar
alguma alteracdo para o prato de dieta, devem avisar a
secretaria com antecedéncia de minima 24h. Sendo que
no préprio dia ndo é possivel realizar qualquer tipo de
alteracdo.
1.3- Por motivos de satde, se o utente tiver
necessidades alimentares especificas ou um regime
alimentar especifico deve apresentar declaracao
médica, e deve identificar as mesmas por escrito,
podendo implicar ciustos suplementares, os quais
serdo suportados pelos utentes;
1.4- Pode-se, como servico suplementar, fornecer
outras refeicoes que seram entregues a hora do almogo
e em caixas proprias do utente, Caso o utente ndo traga
caixas e a Instituicdo nao tiver caixas disponiveis para
emprestimo, a refeicao serd colocada em caixas
descartaveis com custo para o utente.

Norma 22
Cuidados de Higiene Pessoal e de imagem

1-0 servico de higiene pessoal baseia-se na prestagao
de cuidados de higiene corporal e de conforto,
nomeadamente o banho completo- realizado 1 vez por
semana, de acordo com as posssibilidades do servigo,
mas salvaguardando as necessidades do cliente;
1.1-Cuidados de imagem: cuidado especificos
como corte de cabelo, desfazer a barba cuidados
de mdos e pés efetuados em dias marcados pelas
Ajudantes de Acgdo Direta;
Os cuidados de maos e pés sé poderdo ser
efetuados pela equipa de Ajudante de Accdo Direta
se nao existirem problemas de satde especificos
na zona a cuidar e/ou se forem diabéticos.

Norma 23
Higiene habitacional

1-0 Servico de Higiene Habitacional visa promover o
bem estar, conforto e qualidade de vida do
Cliente/utente e resume-se a higiene e limpeza no
domicilio, das zonas e dreas exclusivas do mesmo e que
seja estritamente necessario a natureza dos servigos
prestados. Deve-se dar especial prioridade nas
situagdes em que este, independente da causa, se veja
impossibilitado de assegurar tal atividade sem ter
qualquer tipo de rede suporte;

2-Este servico é efetuado quando associado a outro
tipo de servico.

Norma 24
Tratamento de roupas
1-0 servigo de tratamento de roupas contempla as
roupas de uso pessoal do cliente, tais como as de uso
didrio, de cama, cozinha e da casa de banho.
1.2-0 tratamento de roupas da semana é efetuado
nas instalacoes da Instituicdo sendo recolhida e
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entregue pelas Ajudantes de Agdo Direta
semanalmente e recolhida, com o prazo de 8 dias a
contar do dia de entrega da roupa.
1,3-Ao ser prestado o servico de lavagem e
tratamento de roupa, a roupa tera de ser conferida
e registada numa ficha de registo devidamente
rubricada pelo utente e pela ajudante de Ac¢io
direta que recebe a roupa.
1.4-Ndo é permitida a lavagem de cobertores
edredons, tapetes, naprons, toalhas de renda e
colchas e almofadas, uma vez que as maquinas nao
tém capacidade para tal,
2-Este servico é efetuado quando associado a outro
tipo de servigo.

Norma 25
Administracao de Medicacao Prescrita

1-A  Administragio de medicagdo ¢é realizada
cumprindo a respetiva prescricio médica. De acordo
com a necessidade de cada utente e apenas nas
situagdes em que a administragdo ndo possa ser
assegurada por um familiar. Este servigo pode realizar
pedidos de medicacao as respetivas Unidades de Satde
Familiar, pela aquisi¢do da mesma junto das Farmdcias,
pela gestio semanal da medicagdo e ainda pela
preparagao das caixas da medicacao.

1.1- Para este servico assegurar a preparagio

semanal da medicacao, é necessario a entrega
obrigatoria da prescricao médica, de 2 caixas
apropriadas para organizacao da medicagao.
Sempre que exista alteracdo da medicagdo a
ministrar deve o utente/familiar de
referéncia ou representante legal entregar
obrigatoriamente fotocépia da prescri¢ao
médica e guia terapéutica.
0 SAD assegura a toma da medicagdo no seu
horario de funcionamento, sendo que a
responsabilidade  pela ministracio ou
controlo em outros periodos fora do horério
de funcionamento é da responsabilidade dos
familiares ou outros cuidadores.

1.2

1.3

Norma 26
Diligéncias ao exterior

1-A aquisicao de bens de primeira necessidade e
géneros alimenticios, pagamento de servigos,
deslocagdo a entidades da comunidade, é um servigo
que visa promover o acesso aos recursos, bens e
servicos da comunidade bem como apoiar o
cliente/utente, em articulagdio com o familiar de
referéncia, Estas aquisi¢des sdo pagas diretamente pelo
cliente/utente, a quem é devido o documento relativo
ao custo dos artigos adquiridos. Este servico é prestado
sempre de acordo com as necessidades do
cliente/utente e com as possibilidades do servigo,
desde que seja na localidade de Pinhal dos Frades.

Norma 27
Outros servigos
1-0 acompanhamento e transporte a consultas e/ou
exames complementares de diagnostico é um servico
disponivel sempre associado a outros servigos, apenas
aos clientes/utentes que nao tenham qualquer rede de
suporte e sempre de acordo com as possibilidades do
servigo, desde que seja na localidade de Pinhal dos

Frades.

1.1- Os cuidados médicos e de enfermagem, bem como
exames auxiliares de diagnéstico sao da
responsabilidade de familiares ou do préprio
utente/cliente.
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2-Disponibilizacdo de produtos de apoio a
funcionalidade & autonomia. Nas situacoes de
dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas, a
Instituigdo pode providenciar a sua aquisicdo ou
empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja
incluido no valor da comparticipagdo.

3-As atividades de animag¢io e socializagao,
designadamente de animagao, lazer e cultura sao
desenvolvidas na sede da Instituigdo.

3.1-A realizagio de passeios ou deslocagdes é da
responsabilidade da Diregdo da ARPIPF  em
colaboragdo com a Coordenagdo Técnica e Técnica de
animagio sociocultural, apés a organizacio dos
mesmos os clientes/utentes de SAD podem ser
incluidos; Os passeios podem ser gratuitos ou ser
devida uma comparticipacio, devendo tal situacio ser
previamente informada aos clientes/utentes. E sempre
necessaria a autorizagio dos familiares de referéncia
ou representante legal quando estes ndo estejam aptos
para o fazer, quando s3o efetuados passeios ou
deslocacoes em grupo.

Norma 28
Situagdes de Emergéncia

1-A Instituicdo ndo dispde de servigo de enfermagem, e
no Ambito da estreita articulagdo com os servigos locais
de satide, a coordenadora técnica articula/encaminha
para os cuidados de saide sempre que necessdrio,
sendo os cuidados médicos e enfemagem da
responsabilidade dos familiares e do préprio
cliente/utente.

2-Em caso de situacdo de Emergéncia, durante o
periodo de permanéncia das ajudantes de Acgdo
Directa no SAD, tomam os seguintes procedimentos:

a)Prestar os Primeiros Socorros  se
necessario;

b) Avisar os familiares para tomarem as
devidas providéncias e contactar o 112,
apoiar se necessario.

¢) Os familiares devem manter os contactos
telefénicos atualizado para serem
contactados em caso de urgéncia, caso ndo
estejam  presentes no domicilio para
acompanharem o idoso.

Norma 29
Depdsito e Guarda dos Bens dos
Clientes/utentes
1-A Instituigdo ndo se responsabiliza pela guarda uso
ou manutengio de qualquer objeto, valer ou
patriménio que se mantenha a disposi¢do no domicilio;
2-A Instituicio reserva a si o direito a que o
cliente/utente ou representante legal comprove
gualquer acusacdo de desaparecimento de objetos ou
valores dirigidos a colaboradores sob a pena de ser
responsabilizado civil e criminalmente por tais
dentincias.
3-No caso em que as chaves do domicilio do
cliente/utente tenham sido confiadas a2 ARPIPF, estas
s3o guardadas em local seguro na Instituigdo. A ARPIPF
ndo se responsabiliza por quaisquer danos que possam
surgir devido ao possivel extravio/roubo que possa
acontecer, Sera dirigida uma declaragdo por escrito, de
entrega ou devolugdo das chaves, assinada pelo
cliente/utente ou representante legal.
4-A chave deve ser entregue a Diregdo Técnica da
Institui¢do que a entregard ao colaborador responsével
pela prestagio de cuidados, o qual regista em impresso
préprio sempre que usa a chave.
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Norma 30
Livro de ocorréncias

1-Este servi¢o dispde de livro de ocorréncias, que serve
de suporte para qualquer incidente ou ocorréncias que
surjam no funcionamento da Resposta Social.

2-0 registo no Livro de Ocorréncias ¢é da
responsabilidade de todo o pessoal afeto ao Servigo de
Apoio Domicilidrio e é supervisionado diariamente pela
Coordenagdo Técnica.

Norma 31
Gestao e Prevencao de Negligéncia, Abusos e Maus-
Tratos

1-A Instituicdo dispoe de uma metodologia de Gestdo e
Prevengdo de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos.
2-Caso tal se verifique sera alvo de andlise pela
Coordenacao Técnica e Direcgao.

3-Qualquer colaborador, clientes/utentes ou familiares
que detete uma situagdo de Negligéncia, abuso ou maus
tratos, deve de imediato comunicar a Coordenagao
Técnica, que efetua o seu registo, aguindo em
conformidade.

3-A Coordenagdo Técnica avalia a situacdo e atua
segundo os procedimentos definidos pela Instituicao,
quer no Cédigo de Conduta de Prevencdo e Assédio
Moral, quer no Programa de Gestdo e Prevengdo de
Negligéncia Abusos e Maus Tratos.

Capitulo VI

Recursos

Norma 32

Direccdo e Dire¢do Técnica

1-A Instituicdo € orientada por uma Direcgdo, com
fungdes de Decisdo, gestio e controle da Resposta
Social de Centro de Dia e que delega fungdes técnicas
na Dire¢do Técnica,
A Coordenacgdo desta resposta compete a um Técnico
com formagio no Ambito das Ciéncias Sociais e
Humanas cujo nome formagdo e contetido funcional se
encontram afixados em local visivel conforme Portaria
n.%38/2013 de 30 de Janeiro.

Norma 33
Quadro de Pessoal

1-Para assegurar o seu normal funcionamento, o
Servigo de Apoio Domiliario dispde de um quadro de
pessoal adequado, em conformidade com legislagdo
aplicavel.

2-0 quadro de pessoal encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicacdo dos recursos humanos
existentes, sua formacdo e vinculo laboral, definido no
acordo de cooperagio e de acordo com a legislacdo em
vigor,

Capitulo IV
Direitos e Deveres
Norma 34
Direitos dos Clientes/Utentes
1-Sdo direitos dos clientes/utentes:

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

b) A inviolabilidade da correspondéncia;

¢) Ter um tratamento sigiloso e
confidencial dos seus dados pessoais,
bem como dos seus familiares em
obediéncia as obrigagoes decorrentes do
Regulamento Geral de Proteccdo dos
Dados Pessoais (RGPD);
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a)

b)

c)

d)

g)
h)

a)

b)

c)

d)

e)
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d) Ser tratado com  consideragdo,
reconhecimento da sua dignidade e
respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais e politicas;

e) Obter a satisfacdo das suas necessidades
bésicas, fisicas, psiquicas e sociais
usufruindo  do plano de cuidados
estabelecido e contratado;

fy Ser informado das
regulamentos vigentes;

g) Participar em todas as atividades, de
acordo com o0s seus interesses e
possibilidades;

h) Ter acesso a ementa semanal;

i) A guarda da chave do seu domiclio em
local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servigos ou a funciondria
responsavel pela prestacdo de cuidados;

i) Exigir qualidade eficiéncia e eficicia nos
servigos prestados

k) Apresentar reclamagbes e sugestoes de
melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicdo.

normas -

Norma 35

Deveres dos Clientes/Utentes
Cumprir as normas do SAD de acordo com o
estipulado neste Regulamento, bem como
quaisquer decisdes ou orientagoes relativas
ao funcionamento do SAD.
Colaborar com a equipa de cuidados, na
medida das suas possibilidades;
Exigir do pessoal de apoio apenas fungdes no
Ambitodas suas competéncias e servigos
previamente acordados;
Manter um relacionamento de respeito e
confianca com os colaboradores e os
dirigentes da Associagdo.
Satisfazerem os custos da comparticipagdo
familiar, de acordo com o previamente
estabelecido e repeitar os horarios.
Avisar com antecedéncia devida a auséncia
temporaria ou definitiva dos servigos;
Respeitar e tratar com educagdo o0s
colaboradores da instituicdo;
Participar, na medida das suas possibilidades,
nas actividades desenvolvidas;
Informar a Coordenadora Técnica, sobre
aspectos particulares do seu quotidiano e
possiveis alteracdes.

Norma 36
Sdo direitos da Instituigao:

Garantir que os clientes /utentes, seus
familiares ou representantes legais cumprem
o presente regulamento;

Ao tratamento dos seus dirigentes e
colaboradores com dignidade;

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

Receber as comparticipagbes mensais e
outros pagamentos devidos nos prazos
fixados;

Proceder & averiguagdo dos elementos
necessdrios a comprovacdo da veracidade das
declaractes prestadas pelo cliente/utente/ou
familiares no ato de admissao;

Ao direito de suspender este servigo, sempre
gue os utentes violem as regras constantes do
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presente regulamento de forma grave ou
reiteradamente, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos,
as condicdes e o ambiente necessario a eficaz
prestagio dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da
propria Instituicdo.

g) Em caso de injuria ou caltnia, por parte dos
clientes/utentes familiares ou representantes
legais, proceder ao apuramento de
responsabilidades, podendo inclusivamente
recorrer a via judicial.

Norma 37
Sdo deveres da Instituicao:

a) Cumprir o regulamento interno;

b) Garantir o bom e seguro funcionamento da
Resposta social, assegurar o bem estar e
qualidade de vida seus clientes/utentes e o
respeito pela individualidade e dignidade
humana, proporcionando Servigos
individualizados e personalizados a cada
cliente/utente;

¢) Assegurar a estrutura de recursos humanos
qualitativa e quantitativamente adequadas ao
bom funcionamento do Centro de Dia

d) Fornecer a cada cliente um exemplar deste
regulamento no ato da respetiva admissdo
como a comunicar  as alteragdes
posteriormente introduzidas

e) Organizar e manter os processos dos
clientes/utentes devidamente organizados;

f) Garantir o sigilo de dados constantes nos
processos dos clientes/utentes e familiares
em obediéncia ao dever e sigilo e
confidencialidade e demais obrigacoes nos
termos do Regulamento Geral de Protecgdo de
Dados.

CAPITULO VI
Disposi¢des finais

Norma 38
Livro de Reclamacgdes
1-Nos termos da legislagdo em vigor, o Servigo de
Apoio Domiclidrio possui livro de reclamacoes em
formato papel, que sera disponibilizado sempre que
solicitado, tendo também livro de reclamagoes
eletronico.

Norma 39

Alteragdes ao Regulamento
1-0 presente regulamento sera revisto, sempre que se
verifiquem alteragdes no funcionamento do Servigo de
Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos
servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria.
1-Nos termos da legislagdo em vigor, a ARPIPF, devera
informar e contratualizar com os clientes/utentes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes
ao presente Regulamento com antecedéncia minima de
30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito a resolugao dos contratos que a
estes assiste.
2-Nos termos da legislacio em wvigor, as alteragdes
introduzidas no  presente  regulamento  sdo
comunicadas a Entidade Competente nomeadamente
Seguranga Social - Centro Distrital de Setibal.

Aprovado a 2023/10/10
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sao guardadas em local seguro na Instituigdo. A ARPIPF
nao se responsabiliza por quaisquer danos que possam
surgir devido ao possivel extravio/roubo que possa
acontecer. Sera dirigida uma declaracdo por escrito, de
entrega ou devolugdo das chaves, assinada pelo
cliente/utente ou representante legal.

4-A chave deve ser entregue a Diregdo Técnica da
Instituigao que a entregara ao colaborador responsével
pela prestacdo de cuidados, o qual regista em impresso
proprio sempre que usa a chave.

Norma 35
Livro de ocorréncias

1-Este servico dispde de livro de ocorréncias, que serve
de suporte para qualquer incidente ou ocorréncias que
surjam no funcionamento da Resposta Social.

2-0 registo no Livro de Ocorréncias é da
responsabilidade de todo o pessoal afeto ao Centro de
Dia e é supervisionado diariamente pela Coordenagao
Técnica,

Norma 36
Gestdo e Prevencao de Negligéncia, Abusos e Maus-
Tratos

1-A Instituicdo dispoe de uma metodologia de Gestao e
Prevengdo de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos.
2-Caso tal se verifique serd alvo de andlise pela
Coordenagdo Técnica e Direcgéo.

3-Qualquer colaborador, clientes/utentes ou familiares
que detete uma situagdo de negligéncia, abuso ou maus
tratos, deve de imediato comunicar a Coordenagdo
Técnica, que efetua o seu registo, aguindo em
conformidade.

3-A Coordenagdo Técnica avalia a situagdo e atua
segundo os procedimentos definidos pela Instituicao,
quer no Coédigo de Conduta de Prevengdo e Assédio
Moral, quer no Programa de Gestdo e Prevengao de
Negligéncia Abusos e Maus Tratos.

Capitulo IV
Direitos e Deveres
Norma 37
Direitos dos Clientes/Utentes
1-Sd0 direitos dos clientes/utentes:

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

b) A inviolabilidade da correspondéncia;

¢) Ter um tratamento sigiloso e
confidencial dos seus dados pessoais,
bem como dos seus familiares em
obediéncia as obrigacdes decorrentes do
Regulamento Geral de Proteccao dos
Dados Pessoais (RGPD);

d) Ser tratado com  consideragao,
reconhecimento da sua dignidade e
respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais e politicas;

e) Obter a satisfagdo das suas necessidades
basicas, fisicas, psiquicas e sociais
usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratado;

f) Ser informado das
regulamentos vigentes;

g) Participar em todas as atividades, de
acordo com o0s seus interesses e
possibilidades;

h) Ter acesso a ementa semanal;

i) A guarda da chave do seu domiclio em
local seguro, sempre que esta seja

normas [}
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e)
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entregue aos servigos ou a funciondria
responsavel pela prestacdo de cuidados;
j)  Exigir qualidade eficiéncia e eficicia nos
servigos prestados
k) Apresentar reclamagdes e sugestoes de
melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicao.

Norma 38

Deveres dos Clientes/Utentes
Cumprir as normas do Centro de Dia de
acordo com o estipulado neste Regulamento,
bem como quaisquer decisdes ou orientagoes
relativas ao funcionamento do Centro de Dia
Colaborar com a equipa de cuidados, na
medida das suas possibilidades;
Exigir do pessoal de apoio apenas fungdes no
dmbitodas suas competéncias e servigos
previamente acordados;
Manter um relacionamento de respeito e
confianc;a com os colaboradores e os
dirigentes da Associagao.
Satisfazerem os custos da comparticipagdo
familiar, de acordo com o previamente
estabelecido e repeitar os horarios.
Avisar com antecedéncia devida a auséncia
temporaria dos servigos;
Respeitas e tratar com educagdo o0s
colaboradores da instituigdo;
Participar, na medida das suas possibilidades,
nas actividades desenvolvidas;
Informar a Diretora Técnica, sobre aspetos
particulares do seu quotidiano e possiveis
alteragoes.

Norma 39
Sao direitos da Instituicdo:

Garantir que os clientes /utentes, seus
familiares ou representantes legais cumprem
o presente regulamento;

Ao tratamento dos seus dirigentes e
colaboradores com dignidade;

Fazer cumprir o que foi acordado no ato de
admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste
Servigo;

Receber as comparticipagdes mensais e
outros pagamentos devidos nos prazos
fixados;

Proceder 4 averiguagio dos elementos
necessarios 4 comprovacao da veracidade das
declaragoes prestadas pelo cliente/utente/ou
familiares no ato de admissao;

Ao direito de suspender este servigo, sempre
que os utentes violem as regras constantes do
presente regulamento grave ou
reiteradamente de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a
boa organizagao dos servicos, as condigdes e
o ambiente necessério a eficaz prestacao dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicao,
Em caso de injuria ou caldnia, por parte dos
clientes/utentes familiares ou representantes
legais, proceder ao apuramento de
responsabilidades, podendo inclusivamente
recorrer a via judicial.

Aprovado 2023/10/10
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Norma 40
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo
supridas pela Dire¢do da ARPIPF, tendo em conta o
parecer da Dire¢do Técnica de acordo com
legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria em
causa,

Norma 41
Aprovacao e Revisdo
E da responsabilidade da Direciio da ARPIPF proceder
4 aprovacdo e revisdo deste documento, de modo a
garantir a sua adequac¢do a missdo e objectivos do
Servigo de Apoio Domiciliario.

O Presente Regulamento Interno foi aprovado em
reunido de Direcio de 10 de Outubro de 2023,
constando na ata n.?546 e entra em vigor a 01 de
Fevereiro de 2024,

O Presidente da Direcdo

Associacag R;forrpadgs Eensionistas
¢ |dosos &P des

NIF: 502 619 813
Rua Mario Lopes Domingos, 51-A
Pinhzl dos Frades - 2840-344 Arrentela

| Fax 212 243 384 E-mail: airpipf@sapo.pt
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Voluntariado
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(ata 446/17)
11/02/2020 06 Revisto (ata 502/2020)
30/09/2022 07 Revisdo Geral do RI
09/10/2023 08 Revisdao da Norma 2,
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ARPIPF - Associacdc de Reformados Pensionistas e Idosos de Pinhal dos Frades
|
Declaracao
Eu utente ou familiar do
utente da resposta social do Servico de Apoio

Domiciliario declaro que tomei conhecimento do Regulamento Interno que entra em
vigor a 01 de Fevereiro de 2024, bem como das informacdes descritas no
Regulamento Interno da Resposta Social que usufruo, ndo tendo qualquer duvida em
cumprir ou fazer cumprir todas as normas que se encontram descritas no referido

Regulamento.

Pinhal dos Frades, de de 20

(Assinatura do utente)

(Assinatura do familiar responsavel)
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