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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicac&o

A Associacdo de Solidariedade Social de Nespereira designada por Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, com acordo de cooperacdo para a resposta social
SAD, celebrado com o Centro Distrital do Porto em Margo de 2000. Adiante referida
como Instituicdo, registada na Direcdo Geral de Ac¢do Social, no livro 6 das
Associacdes de Solidariedade Social, sob o n.° 77/95, rege-se pelas seguintes
normas:
NORMA 2
Legislacdo Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigcos rege-se igualmente pelo
estipulado:

1. No acordo de cooperacdo celebrado ao abrigo do disposto no art.° 4° do

Estatuto das Instituicbes Particulares de Solidariedade Social,
2. Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 172 — A /2014, de 14 de Novembro;

3. Portaria n.° 196 — A/2015, de 01 de Julho, alterada pela Portaria 296/2016
de 28 de Novembro e Portaria n.° 218-D/2019 — Regula o regime juridico de
cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Segurancga Social;

Decreto-lei n.° 33/2014 de 4 de marco;
Portaria n.° 38/2013 de 30 de Janeiro;
Circular n.° 4 da Direcdo Geral da Acdo Social de 16 de Dezembro de 2014;
Circular n.° 5 da Direcéo Geral da Acéo Social de 23 de Dezembro de 2014;

© N o 0 &

Compromisso de Cooperacdo para o setor social e solidario — Protocolo
para o biénio 2015/2016;

9. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

10. Manual de Sistema de Gestdo da Qualidade, para esta resposta social,

publicado pelo ISS.IP;
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11. Legislagado complementar publicada e/ou a publicar.

NORMA 3

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;

3. Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel

da gestao das respostas sociais.

NORMA 4
Objetivos do SAD

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

c¢) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando

ou evitando o recurso a estruturas residenciais;
d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

e) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes, sendo

estes objeto de contratualizagéo;
f) Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

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

NORMA 5

Cuidados e servicos
1 - Para a prossecucdo dos seus objectivos, 0 SAD deve proporcionar um conjunto
diversificado de cuidados e servigos, em funcdo das necessidades dos utentes.
2 - Os cuidados e servigos prestados pelo SAD sao disponibilizados todos os dias de
segunda-feira a sexta-feira.
3 - O SAD reune condigBes para prestar, pelo menos, quatro dos seguintes cuidados e
Servigos:
a) Cuidados de higiene e conforto pessoal,
b) Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza dos cuidados prestados;
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c) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescricdo médica;
d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

e) Atividades de animacédo e socializacdo, designadamente, animacao, lazer, cultura,
aguisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a

entidades da comunidade.

4 - O SAD pode, ainda, assegurar outros servicos, designadamente:
a) Transporte;

b) Cuidados de imagem;

c) Realizagdo de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio;
g) Realizacdo de atividades ocupacionais.

5 - Sem prejuizo de o SAD poder assegurar os servicos referidos nas alineas a), b) e
g) do numero anterior, deve ter-se em conta a existéncia na comunidade de servigos

mais apropriados a satisfacao das necessidades dos utentes.

6 - Em colaboracdo com o cliente e respetiva familia devem ser identificadas e
avaliadas as necessidades expressas e elaborado um plano de cuidados

individualizado.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 6
Admissao

O SAD é a resposta social que consiste na prestacdo de cuidados e servicos a
familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizacao das

atividades instrumentais da vida diéaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

A prioridade de cada admisséo serd encontrada pela conjugacédo de varios itens e s6

em caso de empate funcionara a data de inscrig&o.

A Admisséo é feita pela mesa da Dire¢cdo com base na proposta feita pela Técnica de

Servigo Social e obedece aos seguintes critérios:

= Situacdo econdémico-financeira precéria;

= Situacao dos servigcos de emergéncia social;

IMPOQ7.IT01.PC04-RS03-ASSN/01

I’égina.g



= Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados basicos;
= Incapacidade para satisfazer as necessidades basicas;

= Cuidados exigidos pela situacédo de dependéncia.

= Residéncia na freguesia de Nespereira do concelho de Lousada,;

= Em risco de isolamento social ou geografico.

= Familiares dos membros pertencentes a direcdo e funcionarios da instituicéo;

1. O possivel cliente devera apresentar-se com o0 responsavel (no caso de se

justificar) a atendimento com a Técnica de Servi¢co Social.

. Apds o preenchimento da ficha de inscricdo, realizada a avaliacdo multidimensional
e entregues 0s respetivos documentos comprovativos exigidos no ato de inscrigéo,
a candidatura é analisada pelo responséavel técnico deste servigco, a quem compete
elaborar a proposta de admissao, e quando tal se justificar, a submeter a decisao

da direcao.

. E competente para decidir o Presidente da Direcéo.

. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 30 dias.

. No ato da admisséao é devido o pagamento da mensalidade do més em vigor.

. A admissao implica a concordancia do cliente e responsavel com os principios,

valores e normas regulamentares da instituicdo.
. E disponibilizado o regulamento interno.

. Todos os clientes possuem um processo individual cujos dados séo confidenciais e

de acesso restrito.

. Serédo aplicados instrumentos de avaliagdo multidimensional, plano individual de
apoio, plano de acolhimento e posterior plano desenvolvimento individual que ira

sofrendo os respetivos ajustes mediante o estudo prévio do cliente.

Em caso de admissédo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo

iniciado o processo de obtenc¢&o dos dados em falta.

NORMA 7

Candidatura

1. Para efeitos de admisséao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento

de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente,
devendo fazer prova das declaragfes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes

documentos:
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1.1. Bilhete de ldentidade/Cartdo de Cidaddo do cliente e do representante legal,
quando necessério, conforme previsto na Lei n°32/2017, de 1 de junho;

1.2. Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal,
quando necessario;

1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o cliente
pertencga,;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do cliente,
quando solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar (homeadamente
IRS, Vales de reforma, outros);

1.7. Comprovativo das despesas com medicagao prolongada;

1.8. Declaracdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente;

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.
2.1. O horério de atendimento para candidatura € o seguinte: Segundas-Feiras e
Quartas — Feiras das 9h30 as 12.30h e das 14h as 17h.

3. Os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues no

gabinete de atendimento da Associagédo de Solidariedade Social de Nespereira

NORMA 8

Acolhimento dos Novos Clientes
1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

1.1 Realizacdo de uma visita para avaliagdo das necessidades e expectativas do

cliente e das condi¢gbes do domicilio;

1.2 Identificagdo, acompanhamento, avaliacdo e adaptacdo dos servicos prestados

ao cliente;
3.4 Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

3.5 Refor¢co da participacdo do proéprio cliente, em todos os servigos prestados e

atividades desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que lhe estdo proximas;
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3.6 Consideracdo dos aspetos da Entrevista de Avaliagdo Diagnostica,
completando ou alterando, sempre que necessario, o contetdo da Ficha de Avaliacdo

Diagnostica;

3.7 Reiteracao das regras de funcionamento da resposta social em questado, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os

intervenientes na prestacdo do servico, contidos no presente Regulamento;

3.8 Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o cliente fornece para a

prestacdo dos servi¢cos acordados na contratualizacao;

3.9 Identificacdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do

domicilio a utilizar na prestagéo dos cuidados;

3.10 Definigdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente

guanto ao acesso a chave do domicilio do utente;

3.11 Elaboracgéo, ap6s 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracéo e
adaptacdo do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do

cliente;

3.12 Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores
gue conduziram a inadaptacdo do utente, procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagéo persistir,
é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente de rescindir o contrato.

NORMA 9

Processo Individual do Cliente

E obrigatéria a elaboracdo de um processo individual do utente do qual constam,

designadamente:

a) ldentificacdo e contacto do utente;

b) Data de inicio da prestacao dos servicos;

c¢) ldentificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) Identificacdo da situacéo social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Programacéao dos cuidados e servicos;
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h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes

anomalas;

i) Identificacdo do responséavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de

utilizacéo, quando aplicavel;
j) Cessacao do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestacéo de servigos.

2 - O processo individual deve estar atualizado, ser de acesso restrito nos termos da

legislacdo aplicavel e estar arquivado nas instalacdes do SAD.
NORMA 10

Listas de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo do cliente por inexisténcia de
vagas, este é informado da existéncia de uma lista de espera e, o numero de
inscricdes vigorantes até ao momento da sua inscricdo. O cliente sera igualmente

informado dos critérios de selecao.

2. Os clientes que satisfagam as condigbes de admissdo mas para 0s quais néo exista
vaga, ficam automaticamente inscritos na Lista de Espera da resposta social, sendo-
lhes essa mesma inscricdo comunicada no momento da candidatura bem como a

posicao que ocupam na lista.

3. Esta lista é atualizada sempre que existam vagas. Os inscritos sdo contactados, via
telefone, para informar sobre a posi¢cdo na lista de espera, assim como, indagar o

interesse da familia da manutenc¢&o da inscri¢cdo do idoso.

4. A priorizag&o no posicionamento da lista de espera é definida através dos seguintes
critérios:

4.1 Critérios de admissao;

4.2 Data da inscri¢cao;

4.3 Existéncia de vaga.

5. Os critérios para a retirada de lista de espera séo:
5.1 Anulada a inscricdo por parte do cliente/pessoa proxima;
5.2 Anulada a inscricdo por ndo respeitar os requisitos/condicdes de frequéncia da
resposta social;
5.3 Em situacdo de existéncia de vaga, o cliente ndo aceitar ingressar na resposta
social;

5.4 Mudanca de residéncia;

IMPOQ7.IT01.PC04-RS03-ASSN/01

I’égina7



CAPITULO 1Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 11

Instalacdes

1. A Associacao de Solidariedade Social de Nespereira esta sediada na freguesia de
Nespereira, Lousada.

NORMA 12

Horarios e outras regras de Funcionamento

O Servico de Apoio ao Domicilio funciona de segunda-feira a sexta-feira entre as 9.00h
e as 17.30h.

Encerramento: dia de Carnaval, sexta-feira santa, segunda-feira de Pascoa, véspera
de Natal, 26 e 31 de Dezembro e todos os feriados nacionais.

Se existir impossibilidade de realizar o servigo, o cliente ou pessoa responsavel sera
previamente avisado.
A ementa semanal é entregue antecipadamente ao cliente.

E expressamente proibido fumar dentro das instalacdes;

NORMA 13
Mensalidade

1. No momento da inscri¢éo, para o calculo da comparticipagéo do cliente tera que ser
entregue prova de rendimentos (comprovativo do valor auferido a titulo de pensdes e
declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacdo) do agregado familiar, sendo que
perante a recusa de apresentacdo de documentacdo comprovativa, sera legitimo

aplicar a comparticipagdo méaxima.

2. O pagamento da mensalidade/comparticipacao é efetuado até ao dia 8 de cada

més as colaboradoras do SAD ou elementos da Dire¢do da Instituicdo.

3. Havera lugar a uma reducao de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.
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4. Havera lugar a um aumento de 10% na mensalidade para clientes dora do acordo

com a seguranca social.
5. Apds o dia 8 sera aplicado um acréscimo de 25€.

6. A mensalidade aplicada sera revista e atualizada anualmente, de acordo com a
legislacdo em vigor, mediante o estudo dos documentos comprovativos dos
rendimentos e despesas do agregado familiar que deverdo ser entregues no prazo

estabelecido para o efeito.

7. O ndo cumprimento do disposto nos numeros anterior, por falta de apresentacao de

documentos, implica a aplicagdo do disposto na parte final do n° 1 deste artigo.

8. Perante auséncia de pagamento superior a 30 dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a prestacdo de servicos ao cliente até regularizacdo das mensalidades,

sendo necessaria nova avaliagao.

9. Em situacdo de incumprimento reiterado do pagamento das mensalidades, a
instituicao podera rescindir o contrato de prestacao de servigos.

10. Havera lugar a uma reducdo de 20% na mensalidade para familiares de

colaboradores, elementos da direcdo e 6rgaos sociais.

NORMA 14
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

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou
anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em

economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifiqgue a
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a)

b)

b)

d)

f)

deslocacao, 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 salde, escolaridade, formacao profissional ou de relacdo de

trabalho que revista carater temporario), designadamente:
Cobnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criancas e jovens confiados por decisédo judicial ou administrativa ao utente ou a

qgualquer dos elementos do agregado familiar.

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

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito
do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacéo dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de

produtos e de servicos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporéarias ou vitalicias, as prestacfes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensbes e as pensdes de

alimentos;

De prestacBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por

deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacédo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo,

até ao grau de licenciatura)

Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio,
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes

comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo resultar rendas ou que
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estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado como
rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a

aquisicao, reportado a 31 de dez, do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitagcdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se 0 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.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Codigo do IRS, designadamente
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros
ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor
dos depositos bancérios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento 0 montante resultante da aplicacédo de 5%.

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

tribunal, no &mbito das medidas de promog¢do em meio natural de vida)

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

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo

propria,;

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

da residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doenca croénica;

f) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares.

NORMA 15

Tabela de Comparticipacfes/Precério de Mensalidades
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Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem

que a instituicdo ira aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da

comparticipacado familiar devida na resposta social Servico de Apoio domiciliario, é a

seguinte:

3.

Alimentacao - 25%;
Higiene pessoal - 15%;
Higiene habitacional - 5%;
Tratamento de Roupa - 5%;
Outros servicos - 10%.
NORMA 16

Comparticipacdo Familiar Maxima

A comparticipacao familiar maxima calculada nos termos das presentes normas
nao podera exceder o custo médio real do cliente verificado no equipamento ou

servigos que utiliza.

O custo médio real do cliente é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento do servico ou
equipamento, atualizado de acordo com o indice de inflacdo e ainda em fungéo

do nimero de clientes que frequenta o servi¢co ou equipamento N0 mesmo ano.

Nas despesas referidas no numero anterior incluem-se quer as despesas
especificas do servico ou equipamento, quer a participacdo que lhe seja

imputavel nas despesas comuns a outros servi¢os da instituicao.
NORMA 17
Prova de Rendimentos
A prova de rendimentos declarados sera feita mediante a apresentacdo da

declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos

comprovativos da real situacdo do agregado.

Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracdes de
rendimento deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se
considerem mais adequadas ao apuramento das situacdes, de acordo com

critérios de razoabilidade.

A prova das despesas poderd ser feita mediante a apresentacdo de

documentos comprovativos dos Ultimos trés meses.
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NORMA 18
Refeicbes
1. O horario do almoco sera efetuado entre as 12.30h e as 13.30h de segunda-

feira a sexta-feira e as ementas sdo entregues antecipadamente ao cliente.

2. A ementa semanal é elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos

clientes desta resposta social.

3. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatério.

4. O servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e distribuicdo de
refeicdes. E constituida por uma refeicdo principal, salada, sopa, sobremesa e p&o.

As refei¢cBes sdo distribuidas diariamente, uma vez por dia.

NORMA 19
Passeios ou Deslocagdes
Aquando da organizacdo de passeios ou deslocacdes promovidas pelo
estabelecimento, o cliente que apresente falta de autonomia ao nivel das capacidades
fisicas e mentais, deve fazer-se acompanhar de um familiar ou alguém responsavel

pela sua condigdo, de modo a auxiliar o cliente na atividade.
NORMA 20

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado no placard
informativo no hall de recepgédo da instituicdo contendo a indicagcdo do numero de
recursos humanos, direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntérios,
formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 21

Direitos dos Clientes/Familiares/Responsével legal

Sao direitos dos clientes/familiares:

1- Usufruir de todas as vertentes que se situem no ambito das atividades do SAD;
2- Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e possibilidades;

3- Participar nas atividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;
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4- EXxigir o respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade;

5- Possuir confidencialidade no tratamento dos dados pessoais;

6- Reclamar verbalmente ou por escrito;

7- Exigir qualidade, eficacia e eficiéncia no servico prestado.

8- Beneficiar da prestacao dos servicos solicitados e contratados para a cobertura
das suas necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

9- Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o

fornecimento de refeicbes.
10- Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

11- Envolver-se de forma ativa em atividades desenvolvidas no SAD, desde que

para tal estejam reunidas as condi¢cdes necessérias;

12- Ser ministrada a medicacao.
NORMA 22

Deveres dos Clientes/Familiares/Responsavel legal

Sao deveres dos clientes/familiares:

1.

10.

11

Colaborar com a Instituicdo, prestando-lhe todas as informag¢des necessarias de

forma a adequar um plano de cuidados individualizados a sua situacgéo;
Colaborar com a equipa que presta apoio ao cliente;

Comparticipar nos custos da prestacdo de servicos que foi estabelecido pela

resposta social,
Zelar pela conservagéo e boa utilizacdo dos espacos e bens da institui¢éo;

Participar, de modo ativo, apresentando sugestdes, queixas e/ou reclamagfes que

julguem convenientes;
Indicar o receituario médico, forma e horario em que deve ser ministrado;

Comunicar qualquer alteracdo substancial na forma de prestacdo dos servicos

solicitados;
Respeitar todos os clientes, a Instituicdo e 0s seus representantes;

N&o assumir comportamentos que prejudiguem a boa organizacdo dos servicos,

as condicdes e o ambiente necessario a sua eficaz prestacao;

Avisar a Instituicdo de qualquer alteracdo relativa a sua situacdo financeira e

social;

. Acatar as orientacfes dos responsaveis pela resposta social;
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12.

13.

14.

15.

16.

Respeitar os funcionarios que contribuem para o bom funcionamento da resposta

social;

Colaborar com a Instituicdo na resolucao dos seus problemas;

Cumprir as regras expressas no presente Regulamento Interno;

Proceder atempadamente ao pagamento das comparticipacdes familiares;

Reclamar, verbalmente ou por escrito, sobre os servicos prestados.

NORMA 23

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1.

A Instituicdo reserva o direito de exigir o bom funcionamento dos seus
equipamentos, sob pena de solicitar ao cliente ou responsavel pelo cliente a
devida reparacéo do dano;

Tem a instituicdo o direito de todos os meses e até ao dia 8 de cada més, exigir ao
cliente ou responséavel o pagamento da mensalidade, que estara dentro das regras
preestabelecidas na orientagcdo normativa que rege a definicdo das mensalidades
para as IPSS.

Na eventualidade do nome da Instituicdo poder ser denegrido, por injaria ou
calunia, por parte dos seus clientes e/ou familiares/responsaveis, procedera esta
instituicdo, através dos seus Orgdos Diretivos, ao apuramento das

responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via judicial.

Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacgéo da veracidade
das declaragbes prestadas pelo cliente e familiares/responsaveis no ato de

admissao.

Suspender o servico sempre que os clientes violem as regras do presente
regulamento, prejudiqguem a boa organizacdo dos servicos ou difamem o bom
nome da instituicdo.

NORMA 24

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

S&o deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico:
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1. A Instituicdo tem o dever de garantir o bom funcionamento da resposta social e
assegurar o bem-estar dos idosos e o respeito pela sua dignidade humana,

promovendo a participacdo dos mesmos na vida da Instituicao;

2. Definir critérios que presidem a admissdo dos idosos e atribuir prioridade as
pessoas social e economicamente desfavorecidas ou desprovidas de estruturas

familiares de apoio;

3. Estabelecer os principios e regras atinentes a fixacdo das comparticipacoes
financeiras dos clientes ou de suas familias, devidas pelas prestacdes de servicos

ou utilizacdo de equipamentos;
4. Organizar o processo individual para cada cliente ou candidato a cliente da
instituicao.

5. Cumprir o Regulamento e assegurar o normal funcionamento da Instituig&o.

NORMA 25

Procedimentos em situagdo de emergéncia

A ocorréncia de situagdo de emergéncia, seja de acidente ou doenca subita, prevé os

seguintes procedimentos:
1. E avisado o familiar/pessoa proxima de contacto definido;
2. Sempre que a situacao o justifique é contactado o servico de ambulancias ou INEM;

3. Na impossibilidade de ser acompanhado por um familiar/pessoa préxima o cliente é
acompanhado ao servico de salde por uma Ajudante de Acédo Direta, no entanto, cabe

a familia acompanhar o idoso mal lhe seja possivel.

NORMA 26
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a

s

entidade gestora do servico € celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de

Servigos.

Do contrato é entregue um exemplar ao cliente ou seu representante legal e arquivado

outro no respetivo processo individual.

Qualquer alteracédo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinado pelas

partes.
NORMA 27
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Interrupgéo da Prestacéo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

A interrupcdo da prestacdo de cuidados por motivos imputdveis ao cliente é admitida
gquando se encontra em situacdo de doenca, férias e acompanhamento de familiares
no seu domicilio. O prazo para a interrup¢ao da prestacao de servigos deve ser dado a

conhecer ao diretor técnico antecipadamente, com o minimo de dois dias (teis.

As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a 30 (trinta) dias, poderdo

determinar o cancelamento da respetiva vaga.

NORMA 28
Cessacao da Prestacao de Servigcos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

O contrato de Prestacdo de servigos sera imediatamente rescindido ou revogado, caso

se verifiquem situa¢des como:

A inadaptagdo do cliente e injurias ou callnias que afetem o bom-nome da
instituicdo, bem como outras situacbes de natureza analoga ou que por forca
da lei geral constituam motivo de resciséo;

A resposta social ndo ter capacidade de resposta para as expectativas do

cliente;

No caso da resposta social ndo se adequar a problematica do cliente;

Por morte do cliente.

NORMA 29
Cessacdo da prestacdo de servigcos por iniciativa do prestador

Nas situagfes de incumprimento contratual reiterado (s), a entidade prestadora podera
ponderar da cessagdo da prestacdo de servicos, a qual é operacionalizada da

seguinte forma:
= O incumprimento do pagamento das prestacbes mensais;

= Avaliagdo das ocorréncias com a participagdo da Direcdo da Instituicéo,
Direcdo Técnica, Direcdo Administrativa e Financeira (se for por motivos

financeiros);
= Comunicacédo da decisdo com pré-aviso de trinta dias.

= Neste processo a Instituicdo devera assegurar-se que da cessacao da
prestacdo de servicos ndo resultam riscos ou outro tipo de danos dos quais a

Instituicdo possa vir a ser responsabilizada.
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NORMA 30
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui livro de reclamacgfes, que

podera ser solicitado junto do Diretor Técnico ou Dire¢cdo sempre que desejado.

NORMA 31
Caixa de Sugestdes

A ASSNespereira possui uma caixa de sugestdes, onde todos os interessados podem

deixar escrito as suas opinides.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 32
AlteracOes ao Regulamento

Nos termos da legislacdo em vigor, a entidade gestora do SAD devera informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucao do

contrato a que a estes assiste.

Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Um exemplar do Regulamento Interno devera ser entregue ao cliente ou representante

legal no ato da contratualizacdo de prestacéo de servicos.

NORMA 33
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria

do SAD, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 34
Modalidades de Participacdo dos Familiares

Os familiares/responsaveis do cliente poderao:
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a) Participar nas atividades programadas pela Instituigdo, contribuindo assim para

manter uma ligacdo mais proxima entre a Instituicéo, clientes e familiares.

b) Consultar o Plano de Atividades do SAD e dar sugestbes, podendo as mesmas ser

incluidas no quotidiano do cliente.

NORMA 35
Entrada em Vigor

Todas as omissdes deste regulamento, desde que nao legisladas pela Entidade da

Tutela, serdo levadas a Assembleia-Geral, sendo emitida uma ordem de Servico.

Regulamento Aprovado em Reunido de Direcdo em / /

Com efeitos imediatos.

E aprovado pela Seguranga Social do Porto em / /
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