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ASSOCIACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DO ALTO CONCELHO DE CINFAES - ADACC

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DO SERVICO
DE APOIO DOMICILIARIO - SAD






ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL DO SERVICO DE
APOI0 DOMICILIARIO - SAD

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo
1. A Associagdo Para o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfaes (ADACC), é uma
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com sede na Ladeira Nossa Senhora da

Aparecida — Aldeia, freguesia de Ferreiros de Tendais, concelho de Cinfaes;

2. O presente Regulamento Interno tem por objetivo determinar as normas da Resposta
Social do Servico de Apoio Domicilidrio (SAD), que consiste na prestacdo de cuidados e
servicos a familias e/ ou pessoas que se encontrem no seu domicilio em situacdo de
dependéncia e que necessitam de servigos e cuidados que garantam a satisfacdo das

suas hecessidades bdsicas ou realizar atividades da vida diaria.

NORMA 11
Legislacdo aplicavel

1. Decreto-Lein.2 172-A/2014, de 14 de Novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio — Regula o Regime Juridico de
Cooperacao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

3. Portaria n.2 38/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condigbes
de implantacdo, localizacdo, instalagdo e funcionamento do Servico de Apoio
Domiciliario;

4. Decreto- Lei 33/2014, de 04 de Marco — Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o regime contra-ordacional;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;

o n

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD

NORMA Il
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 prestador de servicos;
3. Promover a participacdo ativa dos Clientes ou seus representantes legais ao nivel da

gestao das respostas sociais.

NORMA IV
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. A ADACC - Associacdo Para o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfides (ADACC)
assegura a prestacdao dos seguintes servicos na resposta do Servico de Apoio
Domiciliario (SAD):

e Fornecimento e apoio nas refeicoes 40%;

e Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados
15%;

e Tratamento de roupas do uso pessoal do Cliente 10%;

e Cuidados de higiene e conforto pessoal 10%;

e Atividades de animacdo e socializacdo, desighadamente, animacao, lazer, cultura,
aquisicao de bens alimentares, pagamento de servicos 0%.

2. No que se refere a prestacao das refeigdes, o Cliente que pretenda que as mesmas
sejam adequadas a dieta de, tal como comprovado pela prescricio médica:
e Hipertensdo arterial;

e Colesterol:
e Acido Urico;
e Diabetes;

e Qutros.
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD

3. A Associacdo Para o Desenvolvimento do alto concelho de Cinfdes (ADACC), pode
assegurar outros servigos, designadamente:

e Apoio Psicossocial;

e Transporte e acompanhamento ao médico de familia e andlises ao sangue (em
Cinfaes/ Oliveira do Douro) e acompanhamento em situagdes de emergéncia, de
ambulancia, ao servico de Urgéncia mais préximo, perante a impossibilidade da
familia e desde que n3o seja ao fim de semana e feriados e ndo afete os servigos;

e Transporte para consulta de especialidade e/ ou exames médicos ao Porto
(60,00€);

e Transporte para consultas de especialidade e/ ou exames médicos a Penafiel,
Amarante e/ ou Lamego (50,00€);

e Transporte para consultas de especialidade e / ou exames médicos a Marco de
Canaveses (30,00€);

e Aquisicio de bens e servigos ao Cliente, nomeadamente, aquisicdo de produtos de

higiene, aquisicdo de medicamentos.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Critérios de Admissao
S3o Critérios de admissdo:

1- Idade igual ou superior a 65 anos (20%);

2- SituacBes de risco/ emergéncia social, tais como: Isolamento; idoso sem recursos
préprios; desajustamento familiar grave; auséncia ou indisponibilidades da familia em
assegurar os cuidados basicos (20%);

3- Solicitacdo do Préprio (15%);

4- Ser residente na drea de interven¢io da ADACC e freguesia limitrofes (15%);

5- A data de Inscricio em candidatura (10%);

e = == S T T = — = ===}

Ladeira Nossa Senhora da Aparec1da = Aldela 4690-203 Ferreiros de Tendals - Cmfées Teiefone
255 571 083 - Fax: 255 571 731 - Telemével: 917 995 709 - NIPC N.2 504 340 182 - E-mail: adacc@sapo.pt
- IPSS - Instituigio de Utilidade Publica DR 111 Série, n.2 182 de 08 de Agosto de 2000

IMP. GM. 01



ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD

6- Cliente encaminhado pelos servicos da Seguranca Social e/ ou pelos Servicos Sociais da
area de Salde (Hospitais e Centros de Satde, UCC) (10%);

7- Naéo sofrer de doengas infecto-contagiosas ou perturbagdes mentais que ponham em
risco a integridade fisica dos Clientes e colaboradores; situacdes especiais serio

analisadas caso a caso pela Dire¢do (10%);

NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do cliente,
devendo fazer prova das declaragbes efectuadas, mediante a entrega dos seguintes
documentos:
o Bilhete de Identidade/ Cartdo de Cidad3o do Cliente e do representante legal
quando necessario,
1.2 Cartao de contribuinte do Cliente e do representante legal quando necesséario:
1.3 Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do Cliente e do representante legal,
quando necessario;
1.4 Cartdo de utente dos servicos de saGde ou de subsistemas a que o Cliente
pertenca;
1.5 Comprovativo dos rendimentos do Cliente e do agregado familiar;
1.6 Declaragdo do Cliente em como autoriza a informatizacio de dados pessoais
para efeitos de elaboracdo de processo;
2. O hordrio de atendimento para candidatura é das 9.30h as 13.00h ou das 14.30h as
18.00h.
3. A ficha de Inscrigdo (IMP. CA. 02) e os documentos probatérios referidos no nimero
anterior deverdo ser entregues na ADACC — Associacdo Para o Desenvolvimento do

Alto Concelho de Cinfdes no horério referido na alinea anterior:
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD

4. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagéo de candidatura €
respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado ©

processo de obtengdo dos dados em falta.

NORMA Vil
Admissao

1. Recebidaa candidatura, a mesma & analisada pelo responsavel técnico deste servico, a
quem compete elaborar a proposta de admissao e submeter a decisdo da Diregao. Eda
responsabilidade da Direcdo deliberar sobre a admissao. Apos a decisdo sera dado

conhecimento ao Cliente no prazo de oito dias uteis;

NORMA Vil
Acolhimento dos novos Clientes
O processo de acolhimento dos novos Clientes na Resposta Social do Servico de Apoio
Domiciliario (SAD) é desenvolvido no domicilio do Cliente, preferencialmente na presencga de
pessoa proxima & do Cliente. No que diz respeito ao periodo de adaptacdo este n3o devera
ultrapassar 0s 30 dias.
O Acolhimento prevé ainda o seguinte:
1- Gerir, adequar € monitorizar 0s primeiros servicos prestados ao Cliente;
2- Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reaccoes do Cliente;
3- Recordar as regras de funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario (SAD), assim
como os direitos € deveres de ambas as partes;
4- Definir e conhecer 05 espagos, equipamentos € utensilios do domicilio a utilizar na

prestacao de cuidados.

NORMA XIX
Processo Individual do Cliente

1. O Processo individual do Cliente & composto por uma Ficha de identificagdo do Cliente,

profissional de Saude e Representante Legal (IMP. CA. 15); Ficha de Atendimento (IMP.
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO sAD

CA. 01); Ficha de Inscrico (IMP. CA. 02) e copia dos documentos pessoais e
provatérios; Ficha de Avaliacdo Inicial de Requisitos (IMP. ca. 03); Carta de
Admissibilidade (IMP. cA. 04); Carta de Aprovacdo (IMP. CA. 07); Contrato de
Prestacdo de Servigos, onde consta a cessacio do contrato de prestacdo de servicos
com indicacdo do motivo e data (IMP. CA. 11); Registo de periodos de auséncia do
domicilio, bem como de ocorréncia de situagdo anémalas (IMP. ca. 16); Identificacio
dos responsaveis pelo acesso a chave do domicilio do Cliente e as regras de utilizacio
(IMP. ca. 17); Ficha de Avaliacio Multidimensiona| (IMP. cA. 10); Programa de
Acolhimento (IMP. AC. 01); Relatério do Programa de Acolhimento (IMP. AcC. 02);
Avaliacdo das necessidades e Potenciajs do Cliente (IMP. PpI. 01); Plano Individual (IMP.

P1.02);

de forma autoénoma;

CAPITULO 111
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA x
Instalacges

Cinfdes, as instalacées s3o compostas por:
® Salade Reunijo;
® Sala de descanso {(2);
® Sala de Cabelejreiro e Pédicure:

®  Gabinete Médico;
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD

e Polivalente;

e Ginasio;

e Instalagoes sanitarias;
e Vestiarios;

e Lavandaria;

e Cozinha;

e Refetorio;

e Armazém;

e Arrumos.

As dreas que constituem as zonas reservadas aos clientes da Resposta social de Centro de Dia
s3o comuns a Resposta social Servigo de Apoio Domiciliario, sendo elas:

e Salade descanso (2);

e Sala de Cabeleireiroe pédicure;

Gabinete Médico;

e Polivalente;

e Ginasio;

e Instalagdes sanitarias;
e \estiarios;

e Refetorio.

NORMA XI
Horario de Funcionamento

1. A ADACC — Associacdo Para © Desenvolvimento de Alto Concelho de Cinfaes, esta

aberta de Segunda a domingo das 7.00h 3s 19.30h.

2. As Instalagdes encerram ao longo do ano sempre que a Direcio assim o entender.
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REGULAMENTO INTERNO DO SsAD

NORMA Xl
Pagamento da Mensalidade

Situacdes n3o enquadraveis nos pontos anteriores serio objeto de anilise de

deliberacio por parte da Direg3o;

auferidos nio s3o consentaneos com as despesas, nomeadamente em situacdes de

profissdes liberais, sécios oy sécio-gerente e trabalhadores por conta prépria, serg
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD

estipulado um valor para © calculo da mensalidade, que podera contemplar o Valor
maximo da Resposta Social;

9- Podera haver lugar 2o ajustamento das comparticipagoes familiares, na sequéncia de
reapreciagao da situacdo socio econdmica do agregado familiar e de acordo com a
legislagao em vigor,

10- A familia e/ou responsavel, se a situacdo economica o permitir, poderao ser chamados
a comparticipar nos custos, sempre que 3 relacdo rendimento per-capita/custo real de

manutengao se mostrar insuficiente para 0 exercicio da missao da Instituicao;

NORMA XIV
Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagées familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/
normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel;

2. De acordo com a legislagao em vigor, Orientagao Normativa, Circular N. 3, de 02 de
Maio de 1997 e da Circular Normativa n.2 7 de 14 de Agosto de 1997, da DGAS, o
calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC = RAF/12-D
N
Sendo:
RC = Rendimento “per capita” mensal
RAF = Rendimento mensal liquido do agregado familiar (Anual)
D = Despesa mensais fixas

N = Namero de elementos do agregado familiar

3. A comparticipagéo ¢ calculada de acordo com a percentagem de utilizagdo dos
servicos que compodem z valéncia do Servigo de Apoio Domiciliario (SAD), assim a
percentagem minima é de 40 % e a maxima é de 75% do rendimento per capita do

candidato;
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD

4. Osvalores est3o distribuidos da seguinte forma:
¢ Alimentacio — 40%:

® Higiene pessoal - 10%;

® Higiene Habitacjona| - 15%;

® Tratamento de Roupas - 10%;

® Acamados, (higiene pessoal de manh3, hora de almoco e fim da tarde) - 75%.

NORMA Xv
Refeicbes
1. Asrefeicdes s3o distribuidas, no periodo da manha, a partir da 11.15h até as 13.00h e
no periodo da tarde das 16.00h as 18.30h.

2. Arespectiva émenta encontra-se afixada no na ADACC, em local visivel.

NORMA Xxvi
Servicos Prestados
No que se refere aos servigos, estes s3o efectuados da seguinte forma:
1. Confecgso, transporte e distribuicio de refeicbes;
2. Acompanhamento das refeicdes especialmente nas situagbes de pessoas sés e/ ou
com vigilancia medicamentosa;
3. Cuidado de Higiene e conforto pessoal;
4. As higienes habitacionais, sao efectuadas semanalmente de segunda-feira a sexta-
feira.
5. Tratamento de roupas;

6. Cuidados de satide (o constante na Norma IV n,23)

NORMA XVi|
Quadro de Pessoal

O Quadro de Pessoal desta Instituicio para uma melhora prestacdo de servicos na Resposta

Social de Servico de Apoio Domicilidrio est4 assim constitufdo:
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD

QUADRO DE PESSOAL
CATEGORIA N.2 % AFETACAO VINCULO
Diretora Técnica 1 50% Efetiva
Administrativo 1 50% Efetivo
Encarregado 1 100% Contrato
Cozinheira 1 50% Contrato
Auxiliar da A¢do Direta 3 100% Efetiva
Auxiliar de Servigos Gerais 1 50%

NORMA XVl
Direccdo Técnica
A Direcdo Técnica desta Instituicdo prestadora de servicos compete a um técnico, nos termos
do Artigo 8.2 da Portaria n.2 38/2013, de 30 de Janeiro, cujo nome, formacdo e conteudo

funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XIX
Direitos dos Clientes
S3o direitos dos clientes:

1. Prestacd@o de todos o0s cuidados adequados a satisfacdo das suas necessidades basicas,
tendo em vista a manutengao da autonomia e independéncia;

2. Respeito pela sua maneira de ser e estar e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como dos seus usos e costumes;

3. Inviolabilidade de correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua autorizacdo e/ ou
respectiva familia;

4. Custédia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que seja entregue aos

servicos, ou ao trabalhador responsavel pela prestagao de cuidados.
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD
NORMA XX
Deveres dos Clientes
S3o deveres dos clientes:

a) Cumprir as hormas estipuladas no presente Regulamento Interno;

b) Cumprir

c) Colaborar com a equipa do Servigo de apoio Domicilidrio (SAD) na medida dos seus
interesses e possibilidades, no exigindo a prestacdo de servicos para além do plano
estabelecido;

d) Pagar, mensalmente, o valor da comparticipagao que foi acordada;

e) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades que
eventualmente venham a ser desenvolvidas.

f) Zelar pelo asseio e conservagdo do material que lhe é distribuido;

g) Respeitar e tratar com urbanidade as Colaboradores e demais;

h) Prestar todas as informagbes com verdade e lealdade.

NORMA XXI
Direitos da Entidade Gestora do Servico

a) Realizar a admiss3o de Clientes de acordo com os critérios definidos nos respectivos
Estatutos e Regula mentos;

b) Ser tratado com urbanidade pelos Clientes e familiares destes;

c) Aplicar sancées disciplinares utilizando Para isso, a adverténcia, repreensao registada,
e suspender o contrato de Servigco de Apoio domicilidrio, sempre que os Cliente violem
as regras constantes do presente contrato, e do Regulamento Interno, e ponham em
€ausa ou prejudiquem a boga organizacdo dos servicos, bem como o relacionamento
com terceiros.

NORMA XXII
Deveres da Entidade Gestora do Servigo
S3o deveres da entidade gestora do servico:

a) Prestaros Servicos constantes no presente regulamento interno;
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO SAD

b) Cumprir os Estatutos que regem a Instituicao;

c) Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do recrutamento
de profissionais com formagdo e qualificagdo adequadas;

d) Admitir ao seu servico, profissionais idéneos; avaliar o desempenho dos prestadores
de servicos, designadamente através da auscultacdo dos utilizadores;

e) Dispor de um livro de reclamagdes;

f) Manter devidamente actualizado o precario dos servicos respectivas condigoes de
prestacao;

g) Assegurar as condigbes de bem estar dos Cliente, e o respeito pela sua dignidade

humana.

NORMA XXIlI
Deveres dos Familiares, Tutores e/ ou Representes Legais dos Clientes

Os familiares, Tutores e/ ou Representantes Legais dos Clientes tem o dever de:

a) Ser responsdveis pelo pagamento das mensalidades, quando o Cliente ndo o efectuar,
bem como com os medicamentos, vestudrio, calcado e despesas adicionais com
viagens, visitas e passeios de ambito cultural e recreativo, quando o Cliente ndo tenha
capacidade para tal e que execionalmente extravasem o Plano Anual da Atividades;

b) Avisar a Instituicdo de qualquer alteragdo dos servicos prestados, com uma
antecedéncia minima de trinta dias;

¢) Respeitar os seus familiares, Colaboradoras e clientes da Instituicdo e demais.

NORMA XXIV
Contrato

Nos termos da Legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e entidade

gestora do servico, deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagao de servigos.
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REGULAMENTO INTERNO DO SAD
NORMA XXV
Livro de Reclamacdes

Nos termos da Legislacdo em vigor, este servigo possui livro de reclamacdes, que podera ser

solicitado junto do funcionério administrativo (na Secretaria) sempre que desejado.

NORMA XXVi
Interrupcdo/ suspensio da Prestagdo de Cuidados

1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestagdo do Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) em
caso de internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de ..%, quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias n3o interpolados;

4. O prazo maximo de interrupgdo aceite é de 3 meses para a situacdo de internamento
hospitalar e de 1 més para férias/acompanhamento de familiares.

5. No caso de incumprimento do pagamento das mensalidades, Associacdo Para o
Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfies (ADACC) efectuars a suspensao do Servico

de Apoio Domicilidrio, até que o mesmo regularize a situac3o.

NORMA XXVII
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestacao de

servicos, por institucionalizagdo ou por morte do utente;

CAPfTULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXVIII
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no
funcionamento do servico de apoio domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos servigcos

prestados, tendo como objectivo principal a sua melhoria;
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2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento ser3o comunicadas ao utente oy seu
representante legal, com 3 antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua
entrada em vigor, sem Prejuizo da resolucio do contrato a que a estes assiste, em caso de

discordancia dessas alteracdes.

NORMA XXIX
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direc¢do da Instituicdo, tendo em
conta a legislacio em vigor sobre a matéria.

NORMA XXX
ENTRDA EM VIGOR

O presente Regulamento Interno para a Resposta Social de Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) foi
actualizado na reunizo de 18 de Marco de 2016

Entra em vigor a 18 de Maio de 2016

O A Direcido
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