REGULAMENTO INTERNO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
“ASSOCIACAO EMILIA CONCEICAO BABO”

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
- Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento /estrutura
prestadora de servigos;

- Promover a participacdo activa dos Utentes ou seus representantes legais.
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Resposta Social: SAD
CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
(Ambito da Aplicaciio)

A Associacido Emilia Concei¢do Babo tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga

Social do Porto em 14/11/2013, para a resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio, adiante designado por

SAD. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

Artigo 2°
(Legislacao Aplicavel)

O SAD ¢é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e personalizados no

domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca. Deficiéncia ou outro impedimento, nao

possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacio das suas necessidades bésicas e/ou atividades da

vida didria e rege-se pelo estipulado no:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

Decreto — Lei n.°172-A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Despacho Normativo n.°75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacio entre as IPSS e
o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

Portaria n.°38/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de implantacdo,
localizag@o, instalacdo e funcionamento do SAD;

Decreto — Lei n.°33/2014, de 4 de Margo — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientagcdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3°
(Destinatarios e Objetivos)

Sao destinatdrios do SAD familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a
satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida didria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito.
Constituem objetivos do SAD:
a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e suas familias;
b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o

recurso a estruturas residenciais;
c) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes

objeto de contratualizagdo;
d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de

cada pessoa;
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e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memoria, do respeito pela

histéria, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;

f) Contribuir para a estimulag¢do de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saide, participacio e seguranca € no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias uteis;

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

i) Promover estratégias de manuten¢do e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em
atencdo o estado de satde e recomendacdes médicas de cada pessoa;

j) Promover a intergeracionalidade;

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

1) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

m) Promover os contactos sociais e potenciar a integrag@o social;

n) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

Artigo 4°

(Servicos Basicos e Servicos Extras)
1 — O Servigo de Apoio Domicilidrio assegura a prestagdo de um conjunto diversificado de servigos, em fungao
das necessidades dos interessados, nomeadamente:
a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;
b) Fornecimento e apoio nas refeicdes, respeitando as dietas com prescrigao médica;
¢) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente (servico de lavandaria da Instituicao);
d) Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados prestados;
e) Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente, animacgdo, lazer, cultura, aquisicdo de bens e
géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacio a entidades da comunidade;
f) Disponibilizacdo de informagao facilitadora do acesso a servicos da comunidade adequados a satisfacdo de
outras necessidades.
2 — O SAD pode ainda assegurar os seguintes servi¢os extra:
a) Acompanhamento das refei¢cdes;
b) Pequeno-almoco, Lanche e Jantar;
¢) Administragdo de medicamentos que ndo seja da exclusiva competéncia dos técnicos de satde;
d) Aquisicdo de bens e servicos;
e) Formacio e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo de cuidados aos utentes;
f)  Apoio psicossocial;
g) Transporte;

h) Cuidados de imagem;
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i)  Realizagcdo de pequenas modificagdes ou repara¢des no domicilio;

j)  Realizagdo de atividades ocupacionais.

3 — Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias tuteis e aos fins-de-semana.

Artigo 5°
(Capacidade Instalada)

A capacidade do SAD € de 40 utentes a semana e 25 ao fim-de-semana.

CAPITULO Il
SELECCAO E ADMISSAO

Artigo 6°
(Pedido de Admissao)
O pedido de admissdo no servico deve ser solicitado junto do(a) Diretor(a) Técnico(a) do mesmo que procedera
a uma avaliacdo da situagdo socio-econémica do candidato, subordinando a admissdo ao nimero de vagas

existentes e a organizagdo do servigo.

Artigo 7°
(Condicoes de Admissao)
1 — S@o admitidas no SAD pessoas de ambos os sexos na situacdo de reforma, pré-reforma ou pensionista.
Poderdo ser admitidas pessoas que ndo preecham estas condicdes, desde que a sua situacdo familiar,
socioecondmica, de satide ou de isolamento justifique o apoio deste servico.
2 — A admissdo € precedida por uma entrevista diagndstica ao candidato e/ou pessoa proxima, a realizar pelo(a)

Diretor(a) Técnico(a) da Associagdo Emilia Concei¢do Babo.

Artigo 8°

(Critérios de Prioridade na Admissao)
1 — Sdo considerados critérios de prioridade na seleccao dos candidatos:
a) Viver isolado, em condi¢des degradadas ou em precariedade econdmica;
b) Residir na 4rea de interven¢@o do servi¢o ou nas suas imediagdes;
¢) A ndo existéncia de familiares ou de mais prestadores informais com possibilidades de prestacdo de
cuidados ao candidato;
d) O elevado grau de dependéncia incompativel com o desempenho das atividades de vida diaria;
e) Existéncia de desajustamentos familiares;

f)  Familiares de colaboradores da Associagao.

Artigo 9°
(Inscricao)
1 — Para efeitos de admissdo o candidato, por si préprio ou por outrem formulard o pedido em impresso préprio,
devendo fazer prova das declaracdes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de identidade;
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b) Cartdo de contribuinte;

c) Cartdo de beneficidrio da seguranga social;

d) Cartdo de utente dos servicos de saide ou de subsistemas a que pertence;

e) Cartdo do Cidadao, que substitui os documentos mencionados nas alineas de a) a d);

f)  Comprovativo atualizado dos rendimentos do agregado familiar;

g) Documento comprovativo da renda da casa e restantes encargos médios mensais;

h) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacao clinica do Utente;

1)Contacto telefénico de familiares e/ou pessoas proximas;

j)Comprovativo de despesas mensais com a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica;

k) Outros comprovativos.

2 — As inscrigOes serdo aceites durante todo o ano e sdo vélidas durante 12 meses, apds o que deve proceder-se a
renovacdo da referida inscricdo. E obrigatdria a entrega dos documentos necessdrios ao cdlculo da mensalidade

sempre que haja atualizagdo dos seus rendimentos, caso contrario a inscricio serd anulada.

3 — Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscri¢do e respetivos

documentos probatérios, devendo, ser desde logo iniciado o processo de obtengao dos dados em falta.

Artigo 10°

(Admissao)
1- Recebida a inscricdo a mesma € analisada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) do servigo a quem compete organizar
o processo de utente.
2 — A competéncia de admissdo é da responsabilidade da Diregao.
3 — Da decisao serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5 dias uteis.
4 — Ap6s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo individual, que terd por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢cdo, programacgdo e
acompanhamento dos servigos prestados;
5 — Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com parecer do Diretor(a)
Técnico(a) e autorizacio da Dire¢do, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacoes;
6 — No ato de admissdo € devido o pagamento da 1* mensalidade;
7 — Na impossibilidade de admiss@o por inexisténcia de vaga o processo serd incluido na lista de espera do

servigo, e informado o lugar que ocupa.

ARTIGO 11.°
(Contrato de Prestaciao de Servicos)
1 — No ato da admissdo serd celebrado, por escrito, um contrato com o cliente ou pessoa préxima, onde
constardo, nomeadamente, os direitos e deveres de ambas as partes, o periodo de vigéncia do contrato e as

condi¢des em que poderd haver lugar a sua cessagdo.
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2 — Os servigos a prestar, a sua periodicidade e respectivo horario, bem como o prego praticado, constam de

anexo ao contrato, que dele faz parte integrante.
3 — Sempre que se verifique alteracdo nos elementos referidos no nimero anterior haverd lugar a actualizagdo,

no contrato, do respetivo anexo.

Artigo 12°

(Processo Individual do Utente)
1 — Por cada Utente que usufrua dos servigos prestados pelo SAD serd organizado um Processo Individual e
Confidencial de Utente tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situacdo e acompanhar a sua evolucao
na instituicdo. Neste processo devem constar:
a) Identificacdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestacdo dos servicos;
¢) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificacdo da situacdo social;
f) Processo de sadde, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacio dos cuidados e servicos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;
i) Identificagdo do responsdvel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagdo, quando
aplicdvel;
j)  Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos com indicac¢do da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestacao de servigos.
2 — O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.

3 — Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

Capitulo 111
COMPARTICIPACAO DOS UTENTES

Artigo 13°
(Comparticipacao Mensal)
1 — O valor da comparticipagdo mensal familiar é determinado pela aplicacdo de uma percentagem de no
minimo 40% sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar, de acordo com as normas em vigor
definidas na Orientacdo Técnica, descrita na Circular n.°4 de 16 de Dezembro de 2014 da Seguranga Social,
podendo esta atingir até 75% dos rendimentos quando incluidos servigos extra.
2 — A comparticipag¢do familiar referida no ponto 1 tem a seguinte distribuicdo percentual sobre o rendimento

“per capita” do agregado familiar:
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Servicos Percentagem
Fornecimento de Refeicoes 25%
Higiene e Conforto Pessoal 15%

Higiene Habitacional 5%
Suplemento para a Noite 5%
(Sopa, pio e fruta)

Tratamento de Roupas 5%
Fim-de-semana 10%
Servicos Extras 10%

Acompanhamento e Transporte 5%

3 — A totalidade dos servicos prestados ao cliente ndo poderd ultrapassar os 75% sobre o rendimento per capita
do agregado familiar.

4 — A comparticipacdo familiar ndo inclui o fornecimento de fraldas e medicacdo.

5 — A Dire¢do da Associacdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da comparticipagao
familiar, sempre que, através de uma rigorosa andlise socioecondmica do agregado, se conclua a sua especial

onerosidade ou impossibilidade.

Artigo 14°
(Comparticipacao Mensal Maxima)

1 — A comparticipag@o familiar mdxima calculada nos termos da Orientacdo Normativa, ndo podera exceder o
custo médio real do utente verificado no equipamento ou servigos que utiliza.

2 — A comparticipacdo familiar mixima, serd calculada em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento do servigo ou equipamento, atualizado de acordo com o indice
de inflacdo e ainda em fun¢do do nimero de clientes que frequentaram o servi¢o ou equipamentos nesse mesmo
ano.

3 — Nas despesas referidas no nimero anterior incluem-se quer as despesas especificas do servigo ou

equipamento, quer a participacio que lhe seja imputédvel nas despesas comuns a outros servicos da Associagdo.

ARTIGO 15.°
(Calculo do Rendimento Per Capita)

1 — O célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte férmula:

_ RAF/12-D
N

RC

Sendo:
RC= Rendimento “per capita” mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas
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N= Numero de elementos do agregado familiar

2 — Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,

ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, 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 confiado por decisdo judicial ou administrativa;

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

3 — Para efeitos de célculo da comparticipacdo mensal sdo considerados os seguintes rendimentos do agregado
familiar:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais);
¢) De Pensoes;
d) De Prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no dmbito das
medidas de promog¢do em meio natural de vida).
3.1 - Para os rendimentos empresariais e profissionais no dmbito 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.
3.2 - Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 1, as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as
prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
3.3 - Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cdédigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rudsticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢do dos
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
subarrendatério e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.

3.3.1 — Sempre que desses bens imdveis nao resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao determinado

nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor mais

elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de
financas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do

ano relevante.
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3.3.2 — O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e

do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo
Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5%
do valor que exceda aquele limite.

3.4 — Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cddigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsitos bancdrios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

3.5 — Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancérias 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 aplicacido daquela percentagem.

3.6 — Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais
ou anualizados.

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

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisi¢ao de habita¢do prépria e permanente;

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

d) Despesas com saide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doencga crénica;

5 — Para além das despesas referidas no ponto anterior, a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares,
na resposta ERPI — Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, é considerada, também como despesa do

respetivo agregado familiar.

Artigo 16°
(Prova dos rendimentos e das despesas fixas)

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS,
respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds serem efetuadas as
diligéncias adequadas, pode a Associacdo emilia Concei¢do Babo convencionar um montante de
comparticipacao familiar até ao limite da comparticipacao familiar méxima.

3. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto n.°1 no prazo concedido para o efeito, determina
a fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos

documentos comprovativos.
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ARTIGO 17°

(Reducao da comparticipacao familiar)
Haverd lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagcdo familiar mensal quando o periodo de auséncia,

devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

ARTIGO 18°
(Revisao da comparticipacao familiar)

1 — A revisdo da comparticipac¢do familiar € realizada, ordinariamente, no inicio de cada ano civil, com efeitos
retroativos a 1 de Janeiro de cada ano.
2 — Extraordinariamente, € em caso de comprovada alteracdo da situacdo econdmica do cliente, a
comparticipacdo familiar serd ajustada em conformidade.
3 — O cliente ou pessoa proxima tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer alteragdes aos seus
rendimentos que interfiram com a defini¢ao e revisao da respetiva comparticipac¢do familiar.

Artigo 19°

(Falsas Declaracoes)
Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, serdo feitas as

diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento da situagao.

CAPITULO IV

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 20°
(Instalacoes)
O Servico de Apoio Domicilidrio estd sedeado na Associacdo Emilia Conceicdo Babo, sito na Rua 5 de
Outubro, Ataide, Vila Mea, concelho de Amarante, e as suas instalagdes sdo compostos por:
a) Area de acesso: espaco destinado 2 recepcio e espera para atendimento dos utilizadores do servigo e seus
familiares;
b) Area de apoio técnico: espaco para atendimento e/ou seus familiares;
c) Area de servigos: cozinha, despensa, arrecadacdo e lavandaria (comuns as valéncias de centro de Dia e
Creche);

d) Area de pessoal: instalag@o sanitdria e Vestidrios (comuns 4 valéncia de Centro de Dia).

Artigo 21°
(Horario de Funcionamento)
O Servico de Apoio Domicilidrio funciona em regime diurno, de segunda-feira a sexta-feira, das 8:30h as

17:30h e aos fins-de-semana e feriados entre as 08h30 e as 14h00.

Artigo 22°
(Refeicoes)
1 — O servigo de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e administragdo das seguintes refei¢des: uma

refeicdo principal, podendo como servico suplementar fornecer outras refeicdes, como pequeno-

10
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almoco, lanche e jantar, sendo entdo considerado como outro servico;

2 — O mapa semanal das ementas encontra-se afixado na sede do servico, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

3 — As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.

Artigo 23°
(Higiene Pessoal e Conforto Pessoal)
1 — O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacio de cuidados de higiene corporal e conforto e € prestado

diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
2 — Sempre que seja necessdrio o servi¢o poderd compreender mais do que uma higiene pessoal didria, sendo
considerado como mais um servico.
Artigo 24°
(Tratamento de Roupa)
1 — As roupas consideradas neste servig¢o sdo as de uso didrio, da cama e casa de banho, exclusivas do utente.
2 — Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos e entregue no

domicilio do utente e corresponde a um servigo didrio.

Artigo 25°
(Higiene Habitacional)
1 — Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza, estritamente necessdria a natureza dos cuidados
prestados, no domicilio do utente, nas zonas e dreas de uso exclusivo do mesmo.

2 — Sio efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado.

Artigo 26°

(Atividades de Animacao e Socializacao)
1 — O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, € da responsabilidade da Equipa Técnica, que comunica a
organizacao de atividades, nos quais os utentes do SAD podem ser incluidos;
2 — Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situacdo ser previamente
informada aos utentes;
3 — E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes nio sejam hdbeis
para o fazer, quando sao efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;
4 — Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Institui¢ado;
5 — Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades recreativas e culturais promovidas pela
Associacdo ou por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte do, e para o domicilio, a cargo da
Instituicdo;
6 — A aquisicdo de bens e géneros alimenticios serd feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagio
com o familiar de referéncia;
7 — Estas aquisi¢des sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao custo dos

artigos adquiridos.
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Artigo 27°

(Saude)
1. Em caso de doenca ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto a pessoa
préxima do cliente.
2. Se necessdrio, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em unidade hospitalar do
cliente que dele careca, no ambito do Servi¢o Nacional de Satde.
3. A pessoa proxima do cliente, depois de avisada pelos servicos, conforme referido no ponto 1, serd
responsdvel pelo devido acompanhamento do cliente na unidade hospitalar.
4. A administracdo de medicacdo ao cliente obriga a cOpia da prescricio médica, onde conste o nome do
medicamento, a posologia e a duragdo do tratamento.
5. Nas situacdes em que o cliente sofra de doenga do foro neurolégico, ndo se encontrando, por isso, em plena
posse das suas faculdades mentais, o documento mencionado no ponto anterior poderd ser substituido por uma

declaracdo expressa do cliente ou pessoa proxima.

Artigo 28°
(Quadro de Pessoal)
O quadro desta estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado na sede do servigo, em local bem visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formacao e contetido funcional, definido de acordo com

a legislacdo/normativos em vigor. As ajudantes familiares no exercicio de suas fung¢des enquadram-se no

decreto-lei n.° 141/89 de 28 de Abril.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Artigo 29°
(Direitos e Deveres da Associacao Emilia Conceicao Babo)

1 — Sao direitos da Associagao:

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

b) Receber atempadamente a mensalidade acordada;

¢) Ver respeitado o seu patriménio;

d) Proceder a averiguacdo dos elementos necessdrios a comprovacao da veracidade das declaracdes prestadas
pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

e) A Instituicdo é reservado o direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizacio dos servicos, as condi¢des e o ambiente necessdrio a eficaz prestacdo dos
mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da Associagao.

2 - Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Associacdo tem ainda os

seguintes deveres:
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a) A prestagdo de todos os cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos utentes;

b) A criagdo de um ambiente confortdvel e humanizado, respeitando, na medida do possivel, os usos e
costumes;

¢) Garantir a qualidade do servigo e o conforto necessario ao bem-estar do Utente através do recrutamento de
profissionais com formacdo e qualificagdo adequadas;

d) Respeitar a individualidade de cada Utente, garantindo-lhes os seus direitos, mas também exigindo o
cumprimento dos seus deveres;

e) Cumprir o Regulamento e assegurar o normal funcionamento do Servi¢o de Apoio Domicilidrio;

f)  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

g) Manter os ficheiros de pessoal e utentes atualizados.

Artigo 30°
(Direitos e Deveres dos Colaboradores)
1 — Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os colaboradores do SAD gozam
do direito de serem tratados com educacdo, lealdade e urbanidade por parte dos elementos da Direcgao,
superiores hierdrquicos, companheiros de trabalho, clientes e as demais pessoas que estejam ou entrem em
relagdo com a Associagao.
2 — Aos colaboradores do SAD cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respectivos cargos,

nos termos da legislacao laboral em vigor.

ARTIGO 31°

(Direitos e Deveres dos Utentes)
1 — Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do SAD t€m os
seguintes direitos:
a) Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condigdo
social;
b) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;
¢) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer alteracdes, nem
eliminar bens ou outros objetos sem autorizacao prévia do cliente ou pessoa préxima;
d) O direito a custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja confiada ao servico;
e) Exigir a prestac@o dos servi¢os contratados;
f) Exigir qualidade nos servigos prestados;
g) Naio estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicoldgica;
h) Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;
i)Ter acesso ao livro de reclamacdes.
j)Apresentar sugestdes que visem o melhor funcionamento do servico prestado pela Associacdo Emilia

Conceicao Babo;
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2 — Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do SAD tém ainda os

seguintes deveres:

a) Tratar com respeito e dignidade todos os Colaboradores da Associagdo;

b) Proceder atempadamente ao pagamento das mensalidades;

c) Avisar com a antecedéncia devida a auséncia tempordria dos servigos;

d) Cumprir as normas da Associag@o de acordo com o estipulado neste Regulamento;

e) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de satdde do
utente;

f) Informar a Direccdo Técnica da Associacdo, sobre aspectos particulares do seu quotidiano ou do seu

comportamento e possiveis alteracdes.

Artigo 32°
(Suspensiao da Prestacao de Cuidados)
Haver4 lugar a suspensdo de cuidados sempre que se verifique alguma das seguintes situacdes:
a) Internamento hospitalar do utente, por periodo superior a 15 dias consecutivos;
b) Auséncia do utente do seu domicilio por periodo ndo superior a 30 dias;
¢) Apoio familiar pontual que determine a prescindibilidade temporaria do servigo, por periodo ndo superior a

30 dias.

ARTIGO 33°
(Cessacao da Prestacao de Servigos)
1 — O contrato de prestagdo de servicos poderd cessar por:
a) Acordo das partes ou niao renovagao;
b) Caducidade (falecimento do Utente);
¢) Revogacdo por qualquer uma das partes;
d) Incumprimento;

e) Inadaptacdo do Utente.

2 — Em caso do Utente ou terceiro outorgante pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a
sua decisdo a Associagdo com trinta dias de antecedéncia.
3 — A ndo comunicacido naquele prazo implicard o pagamento da comparticipacdo mensal correspondente ao
prazo de aviso em falta.
4 — Qualquer dos Outorgantes poderd fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por incumprimento dos
demais outorgantes.
5 — Poder4 ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por inadaptacdo do Utente,
sendo neste caso, devida a comparticipacido daquele més e respetivas despesas.
Artigo 34°

(Livro de Reclamacoes)

De acordo com a legislagdo em vigor, o SAD possui um livro de reclamacdes que poderd ser solicitado nos

Servigos Administrativos da Associagao.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 35°
(Alteracoes ao Regulamento)

Das alteracdes introduzidas no presente regulamento serdo informados os utentes, familiares ou seus
representantes legais e o Instituto da Segurancga Social, IP com a antecedéncia minima de 30 dias a contar da

data em que passa a vigorar, sem prejuizo do direito a resolu¢do de um contrato apds acordo mituo.

Artigo 36°
(Lacunas ou Casos Omissos)
A existéncia de eventuais lacunas e os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos pela Direc¢do da

Associacao.

Artigo 37°
(Entrada em Vigor)

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Abril de 2015.

O Presidente da Direcao
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