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CAPITULO I: DISPOSIGOES GERAIS

ARTIGO 1° - Ambito de Aplicagdo
O presente regulamento contém as Artigos pelos quais se rege o Servico de Apoio
Domiciliario da Associagdo Social, Cultural Desportiva e Recreativa de Calde, com sede na Rua
do Campo da Bola, n°46 3515-738 Calde Viseu, adiante designadas, respetivamente, por SAD e
ASCDR de Calde.
O SAD tem acordo de cooperagao celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de

Viseu, com ultima revisdo em 31/08/20009.

ARTIGO 2°- Legislagao Aplicavel
O SAD ¢ uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio, a familias e a pessoas que por motivo de doenga, deficiéncia, ou
outro impedimento, ndo possam assegurar a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a
realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

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

b) Portaria n®196-A/2015 de 1 de julho na sua redagéo atual Portaria 218-D/2019 de 15 de
julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da
cooperagao estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, |. P.) e as
instituicdes particulares de solidariedade social;

c) Portaria n° 38/2013 de 30 de janeiro - Aprova as normas que regulam as condigdes de
implantag&o, localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servigco de Apoio Domiciliario;

d) Decreto-Lei n® 126-A/2021 de 31 de dezembro, terceira alteragdo ao Decreto-Lei n.°
64/2007 de 14 de margo - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,

estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

ARTIGO 3° - Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
3. Promover a participagéo ativa dos Utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestéo

das respostas sociais.
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ARTIGO 4° - Objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario

O S.A.D. presta servigos e desenvolve atividades visando:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliagao 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 servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objeto
de contratualizag&o;
f) Facilitar 0 acesso a servigos da comunidade;

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

ARTIGO 5° - Atividades e Servigos Prestados
1. 0 S.A.D. assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Cuidados de imagem;

(¢

)

) Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza dos cuidados prestados;

d) Confegdo, distribuicdo e acompanhamento de refeigdes, respeitando as dietas com
prescricao médica;

e) Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;

f) Atividades de animacao e socializac&o;

g) Preparagao e administragdo de medicacdo, quando prescrita pelo médico;

h) Aquisicdo de bens e géneros alimenticios, medicagao e pagamento de servicos;

Realizagéo de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio;

Formagéo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de

cuidados aos utentes;

k) Servigos de Saude ao domicilio;

2. O SAD pode, ainda, assegurar outros servicos complementares de apoio nao abrangidos pela
mensalidade e devem ser pagos mediante a tabela de pregos em vigor:

a) Transporte e acompanhamento a cuidados de saude ou servigos da comunidade;

b) Atividades ludico-recreativas que possam ter custo acrescido.

Nota 1: A contratualizagéo de servigos implica um minimo de dois servigos.
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Nota 2: No anexo 1 consta uma tabela com a descrigdo de alguns dos servigos prestados, a

qual faz parte integrante do presente Regulamento.

ARTIGO 6° - Utentes em Acordo de Cooperagao/Capacidade de SAD
O S.A.D. tem Acordo de Cooperagao para 23 Utentes e capacidade para 30 Utentes.

CAPITULO Il: PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

ARTIGO 7° - Condig6es de Admissao
Sé&o admitidos no S.A.D. pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:
a) Pessoa que por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento ndo possa assegurar
temporéaria ou permanentemente, a satisfacdo das necessidades basicas e/ou atividades da vida
diéria;

b) Residir na freguesia de Calde ou localidades limitrofes.

ARTIGO 8° - Critérios de admissao

1. A admiss&o dos utentes sera feita de acordo com os seguintes critérios:
Critério Pontuacao Ponderagao
Situacao social e econdmico-financeira desfavorecida | 3 pontos 30%

Idoso impossibilitado de satisfazer as atividades = Dependéncia parcial: 1

basicas e/ou instrumentais da vida didria — Grau de = ponto

dependéncia Dependéncia _total: 2 2%
pontos

Idoso em situagé@o de isolamento, auséncia de apoio = 2 pontos 255

familiar e/ou risco social

Residente na freguesia de Calde ou localidades @ 1 ponto 0%

limitrofes
TOTAL 100%
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ARTIGO 9° - Lista de Espera
1. Constituir-se-4 uma lista de espera, sempre que as inscri¢des o justifiquem, de acordo com
os critérios de admissdo e respetivos critérios de ponderacdo, determinados no artigo
anterior;

2. O utente sera contactado por telefone aquando da abertura de vaga.

ARTIGO 10° - Processo de Candidatura
1. Para efeitos de candidatura a pessoa ou familiar deve dirigir-se ao(a) Diretor(a) Técnico(a) de
SAD, nos respetivos dias de atendimento, para elaboragéo do processo de inscri¢do individual.
Devera, nesse momento, entregar copia dos seguintes documentos:
a) Bilhete de Identidade/Cartéo de Cidad&o;
b) Cartdo de Contribuinte;
c) Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social;
d) Cartao de Utente (SNS);
e) Relatdrio Médico, com o quadro clinico/saude do candidato;
f) Ultima Declaracéo de IRS e respetiva nota de liquidagéo;
g) Declaragéo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaracdo comprovativa
da Seguranga Social;
h) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;
i) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de Honra de
ndo existéncia de bens imoveis;
j) Declaracdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;
2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obteng&o dos dados em falta.

3. As inscri¢bes serdo aceites durante todo 0 ano e séo validas.



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 11° - Admissao

1. A admissdo passa por uma entrevista realizada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) destinada a
estudar a situagdo sociofamiliar do candidato, bem como, a informar e esclarecer sobre o
regulamento interno de funcionamento de SAD.
2. As admissdes séo efetuadas pela Dire¢do da ASCDR de Calde sob proposta do(a) Diretor(a)
Técnico(a), cabendo a este érgédo a decisdo da admissao e a aprovagdo da comparticipagdo
familiar.
3. No ato de admisséo s@o devidos os seguintes pagamentos: o pagamento da primeira
mensalidade.

ARTIGO 12° - Periodo de Acolhimento
1. O periodo de acolhimento ocorre durante os primeiros 30 dias ap6s a admissdo, sendo
entendido como periodo de adaptacdo do utente e também de observagdo e verificagdo
retificadora das condicdes a que se refere este regulamento.
2. O acolhimento de novos utentes é efetuado pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) ou alguém designado
para o efeito, em dia e hora previamente marcados;
3. Durante este periodo o(a) Diretor(a) Técnico(a) elabora junto do utente e/ou familiar, uma
analise diagnostica da situacdo do utente, assim como um levantamento de necessidades e
expectativas, com fim a elaboragdo de um plano de cuidados individualizado;
4. Um més apos a admissao é aplicado um relatorio de acolhimento e em caso de inadaptagéo é
solicitada uma reunido com o utente e pessoas prdximas ou representante legal sendo
disponibilizada a possibilidade de cessagéo de contrato.
5. No caso da ndo manutencdo do contrato de prestacao de servigos durante este periodo, o

utente ndo tem direito ao reembolso das mensalidades ja pagas.

ARTIGO 13° - Processo Individual do Utente
1. Para que o utente usufrua dos servigos prestados por SAD sera elaborado um Processo
Individual de Utente, o qual sera confidencial, por forma a melhorar a situagéo do Utente e sua
evolugdo na instituicao. Este processo é numerado e devera constar:
a) ldentificagdo e contacto do utente;

) Data de inicio da presta¢do dos servigos;
) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) ldentificagao da situagéo de saude, do médico assistente e respetivo contacto;

) ldentificagdo da situagdo social e de necessidades especiais (comunicagéo, locomogéo

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

g) Programac&o dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes
anémalas;

i) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de
utilizagao, quando aplicavel

j) Cessagéo de contrato de prestacdo de servicos com indicagao da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestacéo de servicos;

) Declaragdo de consentimento para utilizagdo dos dados pessoais, situagdo economica,
familiar e de saulde, para estrita finalidade de admisséo no SAD;

m) Declaracéo de consentimento do uso de imagem para estrita finalidade de promover as
atividades do SAD.

3. O Processo Individual de Utente sera guardado na instituigdo, sendo que, no domicilio do
Utente e nas rotas de prestagéo de servigos, existem os Planos Individuais de Cuidados e 0s

Registos Individuais da prestacédo de cuidados.

ARTIGO 14° - Contrato de Prestagao de Servigos
1. A prestagé@o de servigos de SAD pressupde a celebragcdo de um contrato de prestagéo de
servigos, que vigora, salvo estipulagao escrita em contrario, apés a sua celebragéo.
2. O contrato € celebrado entre o utente e a ASCDR de Calde, se por quaisquer razdes fisicas
ou psiquicas o utente ndo puder assinar sera 0 mesmo assinado pelo representante familiar ou
legal.
3. As normas do presente regulamento sao consideradas clausulas contratuais a que os utentes,

seus familiares e responsaveis, devem manifestar integral ades&o.

CAPITULO Ill: COMPARTICIPAGOES

ARTIGO 15° - Calculo das Comparticipagdes Familiares
Em concordancia com o estipulado no ponto 6 do artigo 41° da Portaria n°196-A/2015, na
sua redacéo atual, o calculo do rendimento per capita do agregado familiar ¢ realizado de

acordo com a seguinte formula:

RC = (RAF/12)-D
N
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Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas (renda, medicagdo permanente, passe, fraldas)

N= Numero de elementos do agregado familiar

Conceitos:

Agregado Familiar: é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.

Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar — é o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:
1. Do trabalho dependente;
2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
3. De Pensoes;
4. De Prestagdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por
encargos familiares e por deficiéncia;
4.1. Para efeitos de comparticipagdo social em SAD, considera-se, enquanto rendimento do
agregado familiar e para determinagéo do respetivo montante, 50% do montante da Prestagéo
Social para a Inclus&o (PSI) recebida pelo utente;
5. Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau
de licenciatura);
6. Prediais;
6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cddigo do
IRS, designadamente:
a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicao dos
respetivos titulares;
b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos
relacionados com aquela cedéncia;
c) A diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatéario e a paga ao
senhorio;
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios.



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

6.2. Sempre que desses bens iméveis nédo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
ao determinado nos termos do presente nimero, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certidéo de teor matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior nao se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de
quem se encontre a prestacdo de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes 0 valor do Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagao em que é considerado
como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite

7. De capitais;

7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do Codigo
do IRS, designadamente os juros de depésitos bancarios, dividendos de ag¢des ou rendimentos
de outros ativos financeiros.

7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos
créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente
ou qualquer elemento do seu agregado familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou
de quem se encontre a prestacdo de alimentos sejam titulares em 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela
percentagem.

8. QOutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

Nota: Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anualizados.

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

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

b) Renda de casa ou prestacao devida pela aquisi¢éo de habitagao propria € permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) Despesa com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.

e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), ¢) e d) tém como limite maximo o

montante da retribuicdo minima mensal garantida.
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ARTIGO 16° - Provas de rendimentos e despesas dos Utentes
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentacdo da declaragéo
de IRS, respetiva nota de liquidagédo e outros documentos comprovativos da real situagéo do
agregado.
1.1 Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos
diligéncias que considerem adequadas, pode a ASCDR de Calde convencionar um montante de
comparticipacado familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.
1.2 A falta de entrega dos documentos referidos em 1. no prazo concedido para o efeito,
determina a fixagdo da comparticipacdo familiar maxima.
2. A prova das despesas fixas do agregado familiar € efetuada mediante a apresentacdo dos

respetivos documentos comprovativos.

ARTIGO 17 °- Determinagao da Comparticipagao Familiar

1. Para a determinagdo da Comparticipagéo familiar é tida em consideragdo a situagéo
socioeconomica do agregado familiar, sendo a mesma determinada em forma proporcional ao
rendimento do agregado. A Diregdo pode deliberar pela redugdo da comparticipagéo familiar,
mediante apresentagdo de uma andlise socioecondémica do agregado, que conclua a sua
especial onerosidade.

2. A Comparticipagao Familiar devida pela prestagdo dos servigos estipulados no n° 1 do artigo
5° do presente Regulamento, por Utentes abrangidos em Acordo de Cooperacao, é determinada
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar de

acordo com o seguinte quadro:

TABELA GERAL DE COMPARTICIPAGOES Servigos | Dias Uteis | Fim-de-semana

Alimentagéo e/ou Higiene do domicilio e/ou Tratamento 2 40% 45%

de roupa e/ou Higiene e conforto pessoal

Alimentag&o e/ou Higiene do domicilio e/ou Tratamento 3 45% 50%
de roupa e/ou Higiene e conforto pessoal e/ou Cuidados

de imagem ou_Medicagado ou Apoio a Mobilidade,

Alimentacao,
Higiene do domicilio, 4 50% 55%
Tratamento de roupa,

Higiene e conforto pessoal,
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Articulagdo com servigos de salde e Atividades de Animagao.

Alimentacao,
Higiene do domicilio, 5 55% 60%
Tratamento de roupa,

Higiene e conforto pessoal,

Cuidados de imagem ou Medicagao ou Apoio a
Mobilidade,

Articulagdo com servigos de salde e Atividades de Animagao.

Alimentacao,
Higiene do domicilio, 6 60% 65%
Tratamento de roupa,
Higiene e conforto pessoal,

Cuidados de imagem,
e Medicagéao ou Apoio a Mobilidade,
Articulagdo com servigos de salde e Atividades de Animagao.

Alimentacao,
7ou 65% 70%
mais

Higiene do domicilio,
Tratamento de roupa,
Higiene e conforto pessoal,
Cuidados de imagem,
Medicagao,

Apoio a Mobilidade,

Articulagdo com servicos de saude e Atividades de Animagao.

NOTAS:

a) As percentagens apresentadas sdo calculadas de acordo com a frequéncia padréo, explicada na
tabela do Anexo 2, o qual faz parte integrante do presente Regulamento. Frequéncias
superiores as pré-definidas tém um acréscimo de 1% por cada servigo a mais (extra).

b) Higiene e conforto pessoal ou cuidados de imagem realizados nos feriados implica o acréscimo
de 2,5% no més correspondente.

c) Articulagdo com servigos de salde inclui servigo de colheita de analises ao domicilio com
laboratorio parceiro.

d) A servigos prestados 1 vez por semana é aplicada uma percentagem de 30% acrescendo 5% se

for em fim-de-semana.
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3. A prestacdo de servico extra tem um acréscimo de 5% do valor da mensalidade, nao
excedendo o valor maximo da comparticipacao.

4. Para efeitos de determinagao das percentagens da Comparticipagdo Familiar, a necessidade
de efetuar 2 deslocagdes diarias ao domicilio do utente para fazer higiene pessoal e fornecer a
alimentac&o, globalmente estes servigos sdo considerados quatro servigos.

5. A comparticipacdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode
exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social no ano anterior.

6. O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o
indice de inflagdo, e do nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

7. Conforme o disposto no n°2 do artigo 5° do presente Regulamento, o SAD pode, ainda,
assegurar outros servigos complementares de apoio néo abrangidos pela mensalidade e devem
ser pagos mediante a tabela de pregos em vigor.

8. Em caso de utentes que, dentro da capacidade do SAD, n&o se encontrem abrangidos por
acordo de cooperagéo, € livre a fixagdo do valor da comparticipacdo familiar, desde que nao
ultrapasse o custo médio por utente registado no ano anterior.

9. Em caso de alteragéo a tabela/precario em vigor, a mesma sera definida pela dire¢éo e com

um aviso prévio de 30 dias.

ARTIGO 18° - Pagamento da Comparticipagao Familiar
1. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente, no inicio do ano civil.
2. A comparticipagéo do utente € mensal e devera ser liquidada até ao dia 15 do més seguinte.
3. A primeira mensalidade devera ser paga no ato de inscri¢ao, caso 0 servigo inicie na primeira
quinzena do més. No caso de o servigo iniciar na segunda quinzena devera ser pago metade do
valor da mensalidade.
4. O pagamento pode ser efetuado diretamente as Auxiliares de Ac&o Direta, ou a Diretora
Técnica, na sede da ASCDR de Calde, através de numerario ou cheque. Ha, também, a
possibilidade de ser efetuado o pagamento por transferéncia bancaria.
4.1 Apds o pagamento da mensalidade sera entregue o respetivo recibo.
5. Redugéo da Comparticipagao Familiar
5.1 Ha lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagao familiar mensal quando o periodo de

auséncia justificado exceda 15 dias seguidos.
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5.1.1 Podem ser consideradas outras percentagens de redugdo da comparticipagdo
familiar de acordo com necessidades especificas, como seja situacdes de falecimento ou de
internamento em Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, nos primeiros dias do més.

5.2 Em caso de auséncia transitéria, superior a 30 dias, devidamente justificada, podera manter-
se 0 contrato ativo, sem pagamento acrescido, pelo periodo maximo de 180 dias.

5.3. No caso de haver a prestacao de cuidados a mais do que um elemento do mesmo agregado
familiar, ha lugar a uma reducdo na comparticipacao familiar devida pelo segundo e restantes

elementos, entre 5% a 10%, estipulado de acordo com cada situagéo.

CAPITULO IV: CONDIGOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 19° - Instalacoes
As instalacdes do SAD da ASCDR de Calde, sé&o compostas por uma cozinha, uma
despensa, uma lavandaria, compartimento de engomar, vestiarios, instalagcbes sanitarias e um

gabinete da diregao/direcao técnica.

ARTIGO 20° - Horario de Funcionamento
1. O Horario de Funcionamento do SAD é o seguinte:
e Segunda-feira a Sexta-feira das 08h00 as 17h30;
e Sabado e Domingo das 8h30 as 17h30;
e Feriados das 8h30 as 12h30;
1.1 A segunda-feira de Pascoa é considerada feriado, em substitui¢éo do dia de Carnaval.
1.2 A Dire¢do da ASCDR de Calde podera efetuar alteragdes ao horario de acordo com as

necessidades dos utentes e a disponibilidade da instituicao.

ARTIGO 21° - Passeios ou deslocagoes
A organizacdo de passeios ou deslocagdes poderdo ocorrer frequentemente por
necessidades do proprio utente ou para a participagdes em atividades de animagdo e
socializag&o. A realizagao do transporte pode ser efetuada pelos colaboradores da instituigao ou

por outros meios requisitados para o efeito.
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ARTIGO 22° - Direitos dos Utentes
Séo direitos dos 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 e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo e/ou da respetiva
familia;
c) A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servigos, ou ao trabalhador responsavel pela prestagao de cuidados;
d) A prestagao dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades,
tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

e) Ter acesso a ementa semanal.

ARTIGO 23° - Deveres do Utente

Sé&o deveres dos utentes:
a) Colaborar com a equipa do SAD na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo
exigindo a prestagdo de servicos para além do plano estabelecido;
b) Comunicar, sempre que se justifique, quaisquer ocorréncias, como sejam;

o Alteragdes do estado de saude, sobretudo as que impliquem assisténcia médica

resultando alteragéo da terapéutica medicamentosa ou de prescri¢do de dieta;

e Auséncias temporarias ou permanentes do domicilio;

e QOutras necessidades.
c) Pagar mensalmente as comparticipacbes familiares de acordo com o contrato previamente

estabelecido.

ARTIGO 24° - Direitos da ASCDR de Calde
S0 direitos da ASCDRC de Calde:

a) Direito a ser respeitada;

b) Direito a ser informada sobre qualquer ocorréncia ou incidente relacionado com o utente;
c) Ser informada relativamente a suspensao ou cessagao do servico;

d) Receber mensalmente as quantias devidas pela prestacao dos servigos.
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ARTIGO 25° - Deveres da ACDR de Calde

Séo deveres da ASCDR de Calde:
a) Cumprir os servigos estabelecidos no contrato de prestacéo de servigos;
b) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
c) Zelar pelo bem-estar fisico, psiquico e emocional, higiene e segurancga do utente;
d) Admitir ao seu servigo, profissionais idéneos;
e) Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela sua organizagéo, planificagdo, execugao,
controlo e avaliagéo;
f) Manter os ficheiros do pessoal e dos utentes atualizados;
g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;
h) Garantir a superviséo do pessoal do SAD;
i) Sensibilizar o pessoal face as probleméticas dos utentes;
j) Dispor de um livro de reclamagdes;
)

) Manter atualizado o pregario dos servicos e respetivas condi¢des de prestacao.
CAPITULO V: COLABORADORES

ARTIGO 26° - Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (dire¢éo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntarios), formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagéo e
normativos em vigor.
2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor(a) Técnico(a) a preencher por um(a)
Técnico(a) com curso superior.
3. A selegao e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Diregdo da ASCDR de
Calde.

ARTIGO 27° - Conteudo Funcional do Pessoal
E o seguinte o contetdo funcional do pessoal do Servigo de Apoio Domicilirio:

1. Sao funcdes da Direcio Técnica:

a) Dirigir o Servigo;
b) Assegurar o recrutamento de profissionais com a formagao adequada a prestacdo dos
Servicos;

c) Assegurar a coordenagao das equipas prestadoras dos cuidados;
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d) Garantir a qualidade técnica de diagndstico de cada situagao e elaboragéo do respetivo plano
de cuidados;

e) Garantir a superviséo do pessoal do Servigo do Apoio Domiciliario;

f) Proporcionar o enquadramento técnico para a avaliagdo da evolugéo de cada situagéo em
funcéo do plano definido;

g) Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos utentes;

2. Sao funcdes da cozinheira:

a) Confecionar as refeigdes estipuladas nas ementas;

b) Colaborar na realizagdo da ementa;

c) Responsabilizar-se pela higiene dos alimentos e pela qualidade da sua confegéo;

d) Responsabilizar-se pela higiene da cozinha e dependéncias afins, assim como dos utensilios
que Ihe estéo adstritos e sua conservacao;

e) Zelar pela conservacao e higiene dos géneros armazenados.

3.S40 funcdes das Auxiliares de Acdo Direta de SAD:

Trabalhar diretamente com os utentes, quer individualmente, quer em grupo, tendo em vista
0 seu bem-estar, pelo que executam a totalidade ou parte das seguintes tarefas:
a) Colaborar na integragao do Utente no periodo inicial de utilizacdo dos servigos;
b) Proceder ao acompanhamento dos utentes auxiliando-os, estimulando-os através da
conversacao, detetando os seus interesses e motivagdes e participando na ocupagao de tempos
livres;
c) Assegurar a alimentagao regular dos utentes, colaborando, sempre que necessario, na sua
confegao;
d) Prestar cuidados de higiene e conforto aos utentes e colaborar na prestacéo de cuidados de
saude que ndo requeiram conhecimentos especificos, nomeadamente, aplicando cremes
medicinais, executando pequenos pensos e administrando medicamentos, nas horas prescritas e
segundo as instrugdes recebidas;
e) Substituir as roupas de cama e da casa de banho, bem como o vestuario dos utentes,
proceder ao acondicionamento, arrumacao, distribuigdo, transporte e controlo das roupas
lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega e tratamento na lavandaria;
f) Reportar a instituigdo ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas;
g) Conduzir, se habilitado, as viaturas da institui¢ao;

h) Assegurar a manutencédo das condi¢des de higiene e salubridade do domicilio dos utentes.
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4. Sio funcoes das Auxiliares de Servicos Gerais:

a) Ajudar a cozinheira em todos os servigos que forem necessarios;

b) Substituir a cozinheira em caso de impedimento;

c) Assegurar o transporte das refeicdes;

d) Proceder ao acompanhamento de refei¢des, em caso estritamente necessario;

e) Ministrar a medicagéo, quando necessario e em horario de funcionamento do servigo;

f) Prestar os necessarios cuidados de higiene pessoal e conforto dos utentes;

g) Executar as tarefas de lavandaria, rouparia e costura;

h) Realizar pequena higiene no domicilio dos utentes;

i) Proceder & triagem, transporte e eliminacao dos lixos provenientes das areas onde exercem a
sua atividade;

j) Proceder a limpeza e arrumagdo das instalagdes de acordo com o plano de higienizagao
estabelecido;

) Manter a higiene e seguranga nos locais de trabalho;

m) Realizar no exterior os servicos necessarios aos utentes e acompanha-los nas suas
deslocacoes e atividades de animagao;

n) Acompanhar as alteragdes que se verifiquem na situagéo global dos utentes que afetem o seu
bem-estar, de forma a permitir a avaliagdo da adequagéo do plano de cuidados;

o) Desempenhar outras tarefas ndo especificas, que se enquadrem no ambito da sua categoria e

carreira profissional.

ARTIGO 28° - Diregdo Técnica
A Direcao Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, nos termos do Art. 8° da
Portaria n°38/2013 de 30 de janeiro, cujo nome, formagdo e conteudo funcional se encontra

afixado em lugar visivel.
CAPITULO VI: DISCIPLINA E CESSAGAO DE SERVICOS

ARTIGO 29° - Sangoes e Procedimentos
1. Os Utentes sdo sujeitos a sangdes quando nao respeitarem este Regulamento ou outras
indicagdes normativas da ASCDR de Calde.
2. As sangdes serdo aplicadas pela Mesa Administrativa aos utentes incumpridores conforme a

gravidade das faltas:
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a) Adverténcia;

b) Cessacéo do contrato de prestagao de servicos;

3. Ficam sujeitos ao cancelamento da prestacdo de servigos, os utentes que manifestem
sintomas de doenga mental, ou comportamento antissocial, que perturbe o bom funcionamento
da resposta social.

4. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderéo ter encaminhamento para o

procedimento judicial.

ARTIGO 30° - Cessagao da Prestagao de Servigos
1.0 Contrato de Prestagéo de Servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou ndo renovagao, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data a
partir da qual vigorara;
b) Caducidade (falecimento do Utente, impossibilidade superveniente e absoluta de prestacéo
dos servigos, dissolugcdo da ASCDR de Calde ou alteragao do seu corpo estatutario, atingido o
prazo de acolhimento temporario, auséncia do SAD por periodo superior a 30 dias sem motivo
justificado);
c) Revogacéo por uma das partes;
d) Incumprimento;
e) Inadaptagao do Utente.
2.Em caso do Utente ou Responsavel pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar a sua
deciséo a Diregao Técnica da ASCDRC de Calde com 30 dias de antecedéncia.
2.1 A ndo comunicagéo no referido periodo acarreta 0 pagamento da comparticipagdo mensal
correspondente.
3.Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, 0 presente contrato por
incumprimento dos demais Outorgantes. Considera-se justa causa:
a) Quebra de confianga dos Outorgantes;
b) Existam dividas @ ASCDRC de Calde de 6 meses consecutivos;
c) Desrespeito pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou demais colaboradores;
d) Incumprimento pelo Responsével das responsabilidades assumidas pela assinatura do
contrato.
4 Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptagéo do

utente, sendo neste caso, devida a comparticipa¢do daquele més e respetivas despesas.
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5.0 Responsavel pelo utente ndo podera cessar para si 0 presente contrato sem que o faca

cessar em conjunto para o utente.

ARTIGO 31° - Interrupgao da Prestacao de Cuidados por iniciativa do Utente
1. Sempre que a situagao o permita, o Utente ou familiar deve comunicar a Diregao Técnica da
ASCDR de Calde a interrupgdo da prestagdo de cuidados, com pelo menos 15 dias de
antecedéncia.
2. Caso a interrupgdo da Prestacdo de Cuidados ultrapasse os 180 dias, pode dar lugar a
cessagdo do contrato, salvo situagdes fundamentadas de manifesta intencdo de retomar a
Prestagéo de Cuidados.
ARTIGO 32° - Livro de Reclamagoes

Nos termos da legislagdo em vigor, a ASCDR de Calde possui livro de reclamagdes que

podera ser solicitado na sede da mesma, sempre que desejado. Esta instituigdo encontra-se

registada na Plataforma do Livro de Reclamagdes Eletronico.

CLAUSULA VII: DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 33° - Alteragbes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, a Dire¢do da ASCDR de Calde devera
comunicar ao Instituo de Seguranga Social - Centro Distrital de Viseu com a antecedéncia de 30
dias, relativamente a data de entrada em vigor.

2. Sempre que as alteragdes sejam integrais as mesmas deverdo ser comunicadas a Utentes e

familiares, sem prejuizo do direito a resolugao do contrato a que a estes assiste.

ARTIGO 34° - Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

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

ARTIGO 35° - Disposigoes Complementares
1. Devem ser comunicadas a Dire¢ao Técnica todas as informagdes relativas ao funcionamento
e prestacdo de servicos de SAD, tanto pelas colaboradoras, como pelos utentes, pessoas

préximas dos mesmos ou seus representantes legais.
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2. A resposta ASCDRC de Calde pode estabelecer protocolos e parcerias com entidades
publicas e privadas a fim de disponibilizar uma diversidade de atividades e servigos aos utentes
da resposta de SAD, com vista a satisfacdo das suas necessidades e expectativas.

3. A prestagao de servigos de SAD funciona com um complemento de apoio a familia, pelo que a
mesma é envolvida, sempre que possivel, na concretizagao das necessidades do utente, sendo
da sua responsabilidade, primeiramente, 0 apoio e acompanhamento em situa¢des de urgéncia
e de internamento hospitalar ou outros. O SAD pode responsabilizar-se por assistir em situagdes
de urgéncia, detetadas pelos seus colaboradores, realizando os contactos necessarios para o
transporte de utente, de ambulancia, se assim se justificar, ou de um familiar, ou da prépria
instituicdo, sendo 0 mesmo considerado um servigo extra.

4. A resposta de SAD possui um protocolo de Gestdo e Prevengéo de Situagoes de Negligéncia,
Abusos e Maus-tratos, o qual promove a prevencdo dessas situagdes, identifica os sinais de
risco das mesmas e determina as estratégias de atuagéo perante os sinais detetados. Os quais
podem passar por uma sensibilizagdo e alerta junto da familia, até a uma denuncia junto das

entidades competentes.

ARTIGO 36° - Entrada em vigor

Apos aprovagéo, o presente regulamento entra em vigor em 30 de junho de 2022

ARTIGO 37° - Aprovagao

E da responsabilidade da direcdo proceder & aprovacdo do presente regulamento.

Aprovado por unanimidade em reunido da Diregdo da Associacdo Social, Cultural,

Desportiva e Recreativa de Calde no dia 15 de maio de 2022

A Diregao,




ANEXO 1 — TABELA DE DESCRIGAO DOS SERVIGOS PRESTADOS

ANEXO 1 - Tabela de descrigao dos servigos prestados

TIPO DE SERVIGO

ALIMENTAGAO

HIGIENE HABITACIONAL
HIGIENE PESSOAL

TRATAMENTO DE ROUPA

ATIVIDADES SOCIAIS, LUDICAS E
CULTURAIS

PEQUENAS COMPRAS E
PAGAMENTOS DE SERVICOS (agua,

luz, telefone)
PREPARACAO E ADMINISTRAGAO
DE MEDICAGAO
PRESTAGAO DE SERVIGOS DE
SAUDE AO DOMICILIO
APOIO NA AQUISICAO DO SERVICO
DE TELEASSISTENCIA
TRANSPORTE E ACOMPANHAMENTO

A SERVICOS

CUIDADOS PESSOAIS

DESCRIGAO DO SERVIGO
Almoco: Sopa (+1.5L por pessoa), prato do dia, 1 fatia de broa ou 1
péo, sobremesa.
Lanche: Sopa (+1.5L por pessoa) 2 paes com condimento adequado
aos gostos e necessidades do utente, 1 iogurte, 1 termo de cha
Qutros: 1L de leite 2x/semana ou 1 pacote de cereais 1x/semana, 1
pacote de bolacha maria 1x/semana
Higiene dos compartimentos principais: wc, quarto, sala efou
cozinha.
Higiene pessoal parcial ou geral, com banho no leito ou em WC.
Tratamento de roupa envolve o lavar, secar e cuidar da forma mais
adequada para ser utilizada.
Transporte, assegurado pela propria instituicdo, a atividades
promovidas pelo SAD ou atividades desenvolvidas em parceria com
outras instituicdes ou entidades publicas/privadas.
Transporte, assegurado pela propria instituicdo, para atividades
realizadas na sede da ASCDR de Calde.
Pequenas compras como medicamentos, bens alimentares e

produtos de higiene.

Preparagdo da medicagdo de acordo com a terapéutica prescrita
pelo médico e administragdo de medicacdo que ndo seja de
exclusiva competéncia de profissionais de salde.

Realizagao de analises clinicas no domicilio, através de parceria com
laboratdrio de anélises.

Medic&o da tens@o arterial e de valores de glicémia.

O SAD poderd disponibilizar o servico de teleassisténcia em
articulagéo com entidades que disponibilizam o mesmo, como a Cruz
Vermelha Portuguesa.

Transporte, na viatura da institui¢do, a servicos de salude ou outros,
e o respetivo acompanhamento.

Cuidados pessoais como fazer a barba, cortar o cabelo, fazer a

depilagéo ou outros.



ANEXO 2 — TABELA DE FREQUENCIA DE SERVICOS

ANEXO 2 - Tabela de frequéncias de servigos

N.° servigos Dias uteis Fim-de-semana
2 40% 45%
3 45% 50%
4 50% 55%
5 55% 60%
6 60% 65%
7 ou mais 65% 70%
Servigos disponibilizados:
DIAS UTEIS
Servigo Frequéncia Observagoes
ALIMENTACAO diario, 2 vezes ao dia
HIGIENE DOMICILIO 1 vez por semana
TRATAMENTO DE ROUPA 1 vez por semana
MEDICACAO diario, 2 vezes ao dia
HIGIENE PESSOAL 2 vezes por semana, 1 vez ao dia 2XS AO DIA +2%
CUIDADOS DE IMAGEM 2 vezes por semana
APOIO A MOBILIDADE diario, 1 vez ao dia
FIM-DE-SEMANA
Servigo Frequéncia Fim-de-semana Observagoes
ALIMENTACAO diario, 2 vezes ao dia
MEDICACAO diario, 2 vezes ao dia
HIGIENE PESSOAL 1 VEZ 2XS AO DIA +2%
CUIDADOS DE IMAGEM 1 VEZ




ANEXO 2 — TABELA DE FREQUENCIA DE SERVICOS

Servigos Extra:

CONTRATUALIZAGAO DE SERVIGOS COM FREQUENCIA EXTRA

] Situagoes EXCEPCIONAIS AODIA (1 VEZ) AO DIA (2 VEZES)
Higiene pessoal +1% +2%

Cuidados de imagem +1% +2%

Apoio & mobilidade ao fim de semana | .+1% +2%




