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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Norma 1*
Ambito de Aplicagiio
A Associagdo de Reformados Pensionistas e Idosos de Agualva-Cacém (adiante designada por
ARPIAC) é uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social, que se encontra registada na Diregdo
Geral da Seguranca Social do PSS, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Servigo de

Apoio Domicilidrio, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Sintra, em 26/11/20135.
Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

Norma 2*
Legislacio Aplicavel

O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO ¢é a resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
e servigos a familias ¢ ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situa¢do de dependéncia
fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das
suas necessidades bdsicas e ou a realizagdo das actividades instrumentais da vida diaria, nem
disponham de apoio familiar para o efeito. Esta resposta social rege-se pelo estipulado no:

a. Portaria n.° 218-D/2019 de 2019-07-151,183, procede a segunda alteragdo a Portaria n.° 196-
A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras ¢ formas em que assenta o modelo especifico
da cooperagdo estabelecida entre o ISS e as IPSS ou legalmente equiparadas, para o
desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de agédo social.

b. Portaria n® 196-A/2015, de 1 de junho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o ISS e as IPSS;

c. Decreto—Lein.® 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

d. Decreto— Lein.° 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.

e. Portaria n.° 38/2013, de 30 de janciro — Aprova as normas que regulam as condig¢des de
implantagdo, localizagdo, instalagdo ¢ funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;

f.  Protocolo de Cooperagdo em vigor;
Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;
h. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

i. Outra legislagdo enquadradora da resposta social que venha a ser aprovada pela tutela.

A
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Norma 3*
Destinatarios e Objetivos

Sdo destinatarios do SAD: Pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de
dependéncia fisica e/ ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente,
a satisfacdo das suas necessidades bdsicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida
diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

2. Constituem objetivos do SAD:

2.1
2
23

2.4.

2.5

2.6.
2.7.
2.8.

. Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
. Contribuir para a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando
0 recurso a estruturas residenciais;

Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos clientes, sendo
estes, objeto de contratualizagio;

. Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;
Facilitar o acesso a servigos da comunidade;
Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

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

2.9. Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social.

1.

d.

2,

Norma 4"
Cuidados e Servigos

Para a prossecu¢do dos seus objetivos o SAD proporciona os seguintes cuidados e servigos, em
func¢do das necessidades dos clientes:

Fornecimento ¢ apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescri¢ao médica;
Cuidados de higiene e de conforto pessoal,

Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, animagdo, aquisicdo de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a entidades da comunidade;

O SAD pode, ainda, assegurar outros servigos, designadamente:

a. Cuidados de imagem;

b

. Realizagdo de pequenas reparacdes ou modificagdes no domicilio;

c. Apoio psicossocial.
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3. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias uteis e aos fins-de-semana.

CAPITULO IT
PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES
Norma 5*
Condigoes de Admissio
1. Sdo condigdes de admissdo no Servigo de Apoio Domicilidrio:
1.1. Estarem enquadrados nas condigoes referidas no n. °1 da NORMA 3%

1.2. Ser residente na Unido de Freguesias de Agualva/Mira-Sintra e Unido de Freguesias de
Cacém/Sao Marcos;

1.3. Ser associado da ARPIAC.

2. A admissdo é precedida de uma entrevista e/ou visita ao candidato a cliente, a realizar pela Técnica
responsavel da resposta social.

3. Em caso algum serdo admitidos clientes que ndo manifestem de forma livre e expressa o seu
consentimento para passarem a usufruir deste servigo.

Norma 6"
Inscricao
1. A inscricdo é feita na sede da ARPIAC e decorre ao longo de todo o ano civil.

2. A inscricdo inicia-se através de atendimento pela Técnica responsavel, o cliente devera fazer a sua
inscri¢do através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do
processo do cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copias
dos seguintes documentos:

a. B.L ou Cartdo de Cidaddo do candidato a cliente ¢ do representante legal, quando necessario;
b. Cartdo de Contribuinte do candidato a cliente e do representante legal, quando necessério;

c. Cartdo de Beneficiario da Seguran¢a Social ou da Caixa Geral de Aposentagdes ou organismo
similar do candidato a cliente;

d. Cartdo de Cliente do Servigo Nacional de Satde ou de Subsistema a que o candidato a cliente
pertenca;

e. Relatorio médico comprovativo da situagdo clinica do candidato a cliente, guia terapéutico e
informagéo sobre o tipo de dieta;

f. Copia da declaracdo mod.3 de IRS, respeitante aos rendimentos do candidato a cliente ¢ do
agregado familiar;

g. Copia da Nota de liquidacdo do candidato a cliente e do agregado familiar;
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h. Declaracdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagdo
dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;

i. Certiddo emitida pelo Servigo de Finangas comprovativa da inexisténcia de bens imoveis;
j. Certiddo de Teor emitida pela Conservatéria Predial;

k. Comprovativo dos rendimentos de aposentacdo, reforma ou pensdo do candidato a cliente;
. Comprovativo de arrendamento de habitagdo ou de prestacdao de casa propria;

m. Comprovativo da inexisténcia de aplicagdes financeiras;

n. Comprovativo de despesas com a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;
0. Caso se entenda necessario poderdo ser solicitados outros documentos.

3. Em casos pontuais, em que exista uma dificuldade comprovada do cliente em se deslocar as
instalagdes da Institui¢do, a Técnica podera efetuar o atendimento social no domicilio do cliente.

4. Em caso de admissdo urgente, devidamente justificada e autorizada pela Dire¢do, pode ser
dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo e respetivos documentos probatorios, devendo
ser, desde logo, iniciado o processo de obtengao dos dados em falta.

5. Nio sera aceite a admissio de clientes caso se verifique sonegagdo de dados ou a tentativa/intengdo
de enganar a Institui¢do.

6. Caso ndo seja possivel proceder de imediato a admissdo por inexisténcia de vaga, serda comunicado
ao candidato a cliente ou familiar responsavel ou representante legal que a inscri¢do se encontra
em lista de espera.

6.1 A ordenagdo da lista de espera respeitara os mesmos critérios de prioridade na admissao, descritos
na Norma 77

6.2 A lista de espera sera revista periodicamente e sempre que sejam entregues documentos que
alterem o processo de inscrigdo.

Norma 7°
Critérios de Prioridade na Admissio

1. As admissdes sao feitas considerando o isolamento ou a auséncia parcial/total de apoio familiar
elou condicionante estado de salde, de acordo ainda com os seguintes critérios:

1.1. Pertencer a situacbes sociais precarias;
1.2. Risco de isolamento social e/ou geografico;

1.3. Ser cliente de outra resposta social da ARPIAC, passando para Centro de Dia por se aferir
ser a resposta social mais adequada;

1.4. Insuficiéncia de recursos econémicos;
1.5. Ser residente na cidade de Agualva-Cacém;
1.6. Antiguidade de associado na ARPIAC;
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1.7. Ordem de inscri¢éo na instituigao.
2.

ARPIAC, de modo a garantir a sustentabilidade financeira da Instituicao.

expressa, 0 seu consentimento para frequentarem a resposta social;

clientes fora da cidade, desde que assegurem o seu transporte.

sdo atribuidas com base na tabela seguinte.

. Em caso algum serdo admitidos candidatos a clientes que nao manifestem, de forma livre
. Em caso de vacatura sem preenchimento por parte de residentes na cidade, poderao ser aceites

. A pontuacéo e ponderacgdo percentual dos critérios de prioridade elencados no presente artigo

Critérios Pontuacao Ponderacao
(0-10) (0 —100%)

Pertencer a situagbes sociais | - Retaguarda familiar, mas sem 25%
precarias; disponibilidade para a prestagdo de cuidados

10 pontos

- Inexisténcia de retaguarda familiar: 5 pontos.

- Existéncia de retaguarda familiar com

disponibilidade para a prestagdo de cuidados:

pontos
Risco de isolamento social | - Vive isolado ou com cdnjuge, mas que néo 20%
elou geografico; ajude na satisfago das necessidades 10 pontos

- Recebe visitas e/tem acompanhamento

esporddico 5 pontos

- Vive acompanhado permanentemente,

havendo possibilidade de apoio nos cuidados 0

pontos
Ser cliente de outra resposta | Com frequéncia 10 pontos 18%
social da ARPIAC, passando | Sem frequéncia O pontos
para Centro de Dia por se
aferir ser a resposta social
mais adequada;
Insuficiéncia de  recursos | Rendimentos mensais inferiores a RMMG 17%
econdmicos; — 10 pontos;

Rendimentos mensais superiores a RMMG

e até 2x RMMG 8 pontos

Rendimentos mensais entre 2xRMMG e 4x

RMMG 5 pontos

Rendimentos mensais superiores 4x

RMMG 0 pontos
Ser residente na cidade de | Com residéncia 10 pontos 10%
Agualva-Cacém; Sem residéncia 0 pontos
Antiguidade de associado na | Superior a 5 anos — 10 pontos 7%
ARPIAC; Entre 2 e 5 anos — 5 pontos

Inferior a 2 anos — 0 pontos
Ordem de inscricdo na | Superior a 2 anos 5 pontos 3%
instituicao. Entre 1 - 2 anos 3 pontos

Inferior a 1 ano 0 pontos

Norma 8*

Lista de Espera

1. Nao havendo vaga o candidato a cliente fica em Lista de Espera;
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. Quando ocorrer uma vaga o candidato a cliente ou a sua familia serdo informados para completarem
o respetivo processo de admissdo. Caso ndo esteja interessado em ingressar a resposta social, apos
esta data sera retirado da Lista de Espera.

Norma 9%
Admissido
. A admissdo dos candidatos em SAD pressupde sempre a existéncia de uma vaga.
. A validacio da admissdo é feita pela Diregdo, sob proposta da Técnica responsavel.

. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente ou familiar responsavel ou seu representante legal
no prazo de cinco dias.

. O cliente terd um prazo de 5 (cinco) dias para iniciar o Apoio. Caso ndo seja marcado o inicio do
mesmo sem qualquer justificagdo por parte do interessado, a vaga serd considerada ndo preenchida.

. Apos decisdo da admissdo do candidato a cliente, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a
definigdo, programacdo e acompanhamento dos servigos prestados.

. Em situacdes de emergéncia a admissdo dependera da disponibilidade de prestagdo dos servigos
solicitados e serd efetuada com parecer da Técnica responsavel e autorizagdo da Dire¢do. O
processo terd tramitagdo idéntica as restantes situagoes.

. No ato da sua admissio o cliente tem de apresentar um atestado comprovativo de que néo sofre de
doenca infeciosa ou mental, ¢/ou no caso de sofrer de uma destas doengas, um documento que
refira que ndo ha perigo de transmissdo ou que a doenga mental estd devidamente compensada.

. A admissio do cliente é efetivada através da formulacdo de um contrato de prestacdo de servigos
celebrado entre a ARPIAC e o cliente ¢/ou familiar responséavel e/ou representante legal, sendo-
lhe entregue uma copia do presente regulamento.

. No ato de admissdo é paga a mensalidade de acordo com a data de entrada na resposta social,
conforme estabelecido na Norma 15%, ponto 2.

Norma 10*
Acolhimento dos novos Clientes
. O acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:
.1. Defini¢dio dos servigos a prestar ao cliente, apos avaliagdo das suas necessidades;
.2. Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

3. Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos
¢ deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo do
servigo, contidos no presente Regulamento;

4. Defini¢io e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na

prestacdo dos cuidados;
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Definigdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a
chave do domicilio do cliente;

1.6. Elaboracdo, apos 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagio do cliente,

que serd posteriormente arquivado no Processo Individual do Cliente.

2. Se, durante este periodo, o cliente néo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagéo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifesta¢des e fatores que conduziram a sua inadaptagéo.

Para ultrapassar esta situagdo poderdo ser estabelecidos novos objetivos de intervengdo. Se a

inadaptagio persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a institui¢do quer ao cliente, de rescindir o

contrato.

Norma 11*

Processo Individual do Cliente

1. Aquando da admissio do cliente, é elaborado um processo individual do mesmo, constituido pelos
seguintes documentos:

PR e e o

B

Je
k.
l.

m.

Identificacdo do cliente;

Ficha de atendimento/inscri¢do;

Data de admissdo;

Documentagdo pessoal;

Identificacdo e contacto do médico assistente;

Identificacdo ¢ contacto do familiar ou representante legal;

Identificacdo da situacado social;

Informagdo clinica, que pode ser consultada de forma autonoma;

Plano Individual de Cuidados (PIC);

Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;
Folha de calculo do rendimento do cliente;

Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

Cessagdo do contrato de prestacdo de servigos com indicagdo da data e motivo.

2. O processo individual do cliente ¢ atualizado ¢ guardado em local préprio, sendo de acesso restrito
nos termos da legislacdo aplicavel.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO 111
REGRAS DE FUNCIOMENTO
Norma 127

Horario de Funcionamento

1. O SAD funciona todos os dias do ano.

2. O horario de funcionamento € o seguinte:

2.1,

Todos os dias tteis e Sabados das 8h00 as 16h30;
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2.2. Domingos e Feriados das 8h00 as 13h00.
Este horario é prolongado em fun¢io das necessidades dos servigos a prestar.

2.3. Este horario podera ser prolongado por motivos excecionais.
3. As refeicdes serdo distribuidas ao domicilio a partir das 11h45.
4. Poderdo ocorrer algumas interrupgdes esporadicas, sendo os clientes devidamente informados.

5. A Técnica Superior da Area Social promovera a realizagdo de reunioes com o cliente, sempre que
se considere oportuno.

Norma 13"
Cialculo de Rendimento Per Capita

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) ¢ realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC=RAF/12 - D
N

Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N = Nmero 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 situacao
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, 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 satde, escolaridade, formagio profissional ou de relagdo de trabalho que
revista carater tempordrio), designadamente:

2.1. Coénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

2.3. Parentes ¢ afins menores na linha reta ¢ na linha colateral;

2.4. Tutores ¢ pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

2.5. Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar ¢ criangas ¢
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos
do agregado familiar.
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3. Para efeitos de determinacio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

3.1. Do trabalho dependente;

3.2. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime
simplificado ¢ considerado o montante anual resultante da aplicagio dos coeficientes previstos
no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

3.3. De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

3.4. De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares € por deficiéncia);

3.5. Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

3.6. Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios; Sempre que destes bens imoveis néo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de tcor matricial ou do documento que titule a aquisicdo,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante; Esta disposi¢do ndo s aplica ao imével destinado
a habitagio permanente do requerente ¢ respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

3.7. De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros; Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios ¢ 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 o montante resultante da aplicagdo de 5%;

3.8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito
das medidas de promogdo em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

4.1. O valor das taxas ¢ impostos necessérios & formagdo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica,

4.2. O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisigdo de habitagdo propria;

4.3. Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
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4.4. As despesas com satde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

4.5. Comparticipagio nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e ouftros
familiares.
Norma 14°
Tabela de Comparticipacoes

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos, 1) Cuidados de higiene e de
conforto pessoal, 2) Higienc Habitacional, 3) Refeigdes, 4) Tratamento da roupa do uso pessoal
do cliente, 5) Actividades de animagdo e socializagdo, 6) Outros servigos; € determinada pela
aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, até¢ 75%, de
acordo com a seguinte tabela:

Dias uteis Dias tteis + fim-de-semana

N. ° Servigos
Percentagem de rendimento per capita

Dois 45% 60%
Trés 50% 65%
Quatro 55% 70 %
Cinco 60% 75 %
Seis 65% 75 %

r

2. Ao somatério das despesas referidas em 4.2, 4.3, 4.4, do n.° 4 da Norma 13* é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG. Nos casos em que essa soma
seja inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

3. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

3.1. E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagao ou outro
documento probatorio;

3.2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declarages de rendimento, ¢ apos se cfetuarem
as diligéncias que se considerem adequadas, pode a institui¢do convencionar um montante de
comparticipacio familiar até ao limite da comparticipagéo familiar maxima,

3.2.1. O montante méximo da comparticipacio do cliente, referido no ponto anterior, serd igual ao
custo médio real de cliente verificado na resposta social SAD, no ano anterior.

4. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

5. Em caso de alteragio & tabela em vigor a mesma serd devidamente afixada em local visivel e
comunicada aos visados.

6. Em caso de alteragdo 4 tabela em vigor, o cliente ou seu familiar ou representante legal serd
informado, por escrito, com o aviso prévio de um més.
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Norma 157
Montante, Reducio e Revisdo da Comparticipa¢io Familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente verificado na
resposta social no ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas nesse ano, atualizado de acordo com o indice de inflagdo.

2. No més de admissédo do cliente a mensalidade é paga nos seguintes termos:

Se a admissio do cliente se verificar:

até ao dia 10 paga a mensalidade na totalidade
entre o dia 11 e o dia 20 paga 2/3 da mensalidade
entre o dia 21 ¢ o final do més paga 1/3 da mensalidade

3. Havera lugar a uma reducio de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

4. Nio hé reducio da mensalidade nas situagdes em que mais do que um elemento frequente a resposta
social.

5. As mensalidades sio revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram altcragoes,
designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados ¢ servigos a prestar.

Norma 16
Pagamento de Mensalidades

I. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 (oito) do més a que respeita, na
Tesouraria/Sede da ARPIAC em numerario, cheque emitido a ordem da Institui¢do ou Multibanco.

2. O pagamento também poderd ser efetuado através de transferéncia bancaria para o NIB
00350.1780.0016.105930.22, indicando sempre o nome do cliente a que a mesma respeita. O
comprovativo da transferéncia bancdria deverd ser entregue na Tesouraria/Sede da ARPIAC, ou
enviado para o email deste servigo.

3. A primeira mensalidade ¢ paga no dia de acolhimento do cliente.

4. Caso néo seja possivel cfetuar o pagamento da mensalidade no prazo acima indicado, a situagao
deve ser comunicada a Diregéo para analise e remediacdo da mesma.

5. Mantendo-se o incumprimento do acordado com a Dire¢ao, a ARPIAC poderd suspender ou
rescindir o contrato de prestagio de servicos, dado que se verifica o incumprimento das clausulas
contratuais. O cliente ou familiar responsével ou representante legal sera atempadamente avisado
desta decisdo.
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CAPITULO IV
PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS
Norma 177
Fornecimento e Apoio nas Refeicoes
1. A refeicdo consiste em: Pdo; Sopa; Peixe ou carne, com guarni¢do; Fruta ou Doce.

2. As refeicdes sdo confecionadas nas instalagdes da ARPIAC, cumprindo todas as normas do
HACCP.

3. A ementa semanal é afixada no fim-de-semana anterior em local bem visivel e adequado, elaborada
com o devido cuidado nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social.

4, As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.
5. As refei¢des comegam a ser distribuidas a partir das 11h45.
6. As refeicdes sdo transportadas em marmitas que asseguram o seu bom acondicionamento.
Norma 18*
Cuidados de Higiene ¢ Conforto Pessoal

A higiene pessoal ¢ decisiva no que respeita a fatores pessoais ¢ ambientais que incidem na saude
fisica e mental dos clientes:

1. Os cuidados de higiene e conforto pessoal sdo prestados, preferencialmente, todos os dias no
periodo da manhi ou da tarde.

2. Sempre que se verifique necessidade, o servigo podera compreender mais do que uma higiene
pessoal diaria.

3. Para a realizaciio dos cuidados de higiene e conforto pessoal, todos os produtos e materiais sdo da
responsabilidade do cliente e/ou seu familiar responsavel ou representante legal.

Norma 19*
Tratamento de Roupas

1. Sio considerados neste servico as roupas de uso diario, da cama, casa de banho, exclusivas do
cliente.

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos e entreguc
no domicilio do cliente ¢ corresponde a um servigo didrio.

Norma 20"
Higiene Habitacional

Por Higiene Habitacional entende-se a arrumagdo e limpeza de domicilio do cliente, nas zonas ¢ areas
de uso exclusivo do mesmo, € no que estiver relacionado com a higiene pessoal.
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Norma 21*
Atividades de Animacéo e Socializacio
As atividades de animacdo e socializagdo sdo as seguintes:
a. Animacgao;
b. Aquisicdo de bens e géneros alimenticios;
¢. Pagamento de servigos;
d. Deslocacio a entidades de comunidade.
Norma 22°
Outros Servicos
O SAD pode, ainda, prestar os seguintes servigos:
a. Cuidados de imagem;
b. Realizacdo de pequenas reparagdes ou modificagdes no domicilio;
¢. Apoio psicossocial.
CAPITULO V
RECURSOS HUMANOS
Norma 23"
Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do
namero de recursos humanos, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

Norma 24*
Direcéiio / Coordenac¢ido Técnica

I. A Direcio Técnica do SAD compete a um técnico, cujo nome se encontra afixado em lugar visivel
e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel perante a Dire¢do pelo
funcionamento geral do mesmo.

2. A Técnica do SAD é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por uma técnica a indicar
pela Diregdo.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
Norma 25%

Direitos e Deveres dos Clientes

1. Sao direitos dos clientes:

a.

SRS

J-
k.

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

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

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

Ser informado das normas ¢ regulamentos vigentes;

. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada respeitada e

preservada;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses ¢ possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de refeigoes;
A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos ou a
funciondria responsavel pela prestacdo de cuidados;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer alteragoes,
nem climinar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo ¢/ou da respetiva familia;
Aplesentw reclamacdes ¢ sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Institui¢do,

A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde.

2. S3ao deveres dos clientes:

a.

&

Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagao de servigos
para além do plano estabelecido e contratualizado;

Tratar com respeito ¢ dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes da Instituigao;

Cuidar da sua satde ¢ comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja feita;

Participar na medida dos seus interesses ¢ possibilidades, nas atividades desenvolvidas e em sugestoes
para melhoria do servigo;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

Obsetvar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD, bem como de outras
decisdes relativas ao scu funcionamento;

Comunicar por escrito  Dire¢do, com 30 (trinta) dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporariamente.
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Norma 26"

Direitos e Deveres da Institui¢io

1. Sdo direitos da Instituicao:

d.

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagao e a sua
plena capacidade contratual,

. Proceder 4 averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagio da veracidade das declaragoes

prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;
Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;

. Bxigir o cumprimento do presente regulamento;

e. Ao direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras

f.

constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigoes € 0 ambiente necessario a eficaz presta¢ao
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Institui¢do;

Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

2. Sdo deveres da Institui¢do:

a.

h.

Respeitar a individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e
em cada circunstancia;

_ Criar ¢ manter as condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,

designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo ¢ qualificagdes
adequadas;

Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacdo dos
clientes;

Manter os processos dos clientes atualizados;
Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clicntes;

Envolver a participagio dos familiares ou representante legal no apoio ao idoso, sempre que
possivel ¢ desde que contribua para um melhoramento do bem-estar ¢ equilibrio psicoafetivo do
cliente;

Em caso de acidente a Instituicdo obriga-se prontamente a comunicar a ocorréncia ao familiar

responsdvel ou representante legal do cliente. Caso seja necessario, serdao providenciadas as
diligéncias para pedido de socorro através do 112;
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k. Em caso de dbito a responsabilidade das devidas diligéncias ¢ da inteira responsabilidade dos

familiares.
Norma 277
Direitos e Deveres dos Colaboradores
Sao direitos dos colaboradores:

a) Desenvolver trabalho de equipa na medida das suas capacidades;
b) Serem tratados com respeito e dignidade pelos clientes ¢ demais funcionarios.

Sao deveres dos colaboradores:

a) Cuidados de Higiene e Imagem;

b) Lavar as mios como rotina,

¢) Usar as unhas sempre cuidadas, cortadas e sem pintura;

d) Usar vestuario e calgado, adequados e confortaveis 4 realizacdo das actividades;

e) Ter uma apresentagdo sobria;

f) Encontrar-se sempre com vestudrio limpo;

g) Usar o cabelo apanhado, se necessario;

h) Nio usar acessorios pessoais, tais como colares, anéis ou pulseiras;

i) Usar sempre luvas;

j) Utilizar um tratamento formal ¢ conduta discreta quando s¢ dirigem ao cliente ou vice-versa,

k) Cada cliente tem de ser tratado com respeito pelos seus direitos ¢ deveres;

I) Pela sua identidade, habitos ¢ modos de vida;

m)Ser-lhe assegurada privacidade, autonomia, dignidade e confidencialidade, sob pena de se estar
a violar os direitos dos individuos e, consequentemente, ndo se garantir a qualidade dos servigos.

Norma 28"

Deposito, Guarda dos Bens do Cliente

I. A Instituicdo s se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes ou familiar responsavel
ou seu representante legal lhe entreguem & sua guarda.

2. No ato de admissio do cliente é elaborada uma relagio dos bens entregues e assinada pelo
responsavel, e que ficam a guarda da Institui¢go.
Esta relagdo é assinada em duplicado pelo cliente ou familiar responsavel ou seu representante
legal e por um representante da Instituigdo. Esta Lista ¢ arquivada junto ao processo individual
do cliente.

Norma 29°
Contrato de Prestaciio de Servicos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacao de servicos com o cliente ou familiar responsavel
ou representante legal, no qual constem os direitos ¢ obrigagdes das partes.

2. Do contrato é entreguc um exemplar ao cliente ou familiar responsavel ou representante legal ¢
arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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Norma 30"

Interrupcdo da Prestacdo de Servicos
1. B admitida a interrupgdo de prestagdo de servigos no SAD, em caso de:
1.1- Hospitalizagdes;
1.2- Férias;
1.3- Luto;
1.4~ Outra auséncia comprovada.

2. Quando o cliente vai de férias, a interrupgio do servigo deve ser comunicada pelo mesmo com 8
dias de antecedéncia.

3. O pagamento da mensalidade do cliente sofre uma redugdo de 10%, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 ou mais dias seguidos.

Norma 31°
Cessaciio da Prestacio de Servicos

I. A cessacdo da prestacio de servigos acontece por denincia do contrato de prestagdo de servigos,
por institucionalizagdo, por inadaptagio, por mudanga de residéncia ou por morte do cliente.

2. O contrato pode ser denunciado por iniciativa de qualquer um dos contratantes, mediante
comunicacdo escrita, com antecedéncia minima de 30 dias.

3. O contrato pode ser denunciado por incumprimento das clausulas contratuais.
Norma 32°
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituigdo possui um Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado na rece¢do da ARPIAC, pelo cliente ou familiar responsdvel ou representante legal.

Norma 33"
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispde de um Registo de Ocorréncias, que servird de suporte, para incidentes ou
ocorréncias de diferentes naturezas, que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
Norma 34*

Alteracdes ao Presente Regulamento

1. O presente Regulamento sera revisto sempre que se verificarem alteragdes no funcionamento do
SAD, resultante da avaliagio geral de servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria, e da legislagdo em vigor.
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2. Quaisquer alteragdes ao presentc Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou familiar
responsavel ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracoes.

3. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou familiar ou representante legal ou
familiar no ato de celebraciio do contrato de prestagdo de servigos.

Norma 35°
Integraciio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo suprimidas pela Dire¢do da Instituigdo, tendo em
conta a legislagio/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma 36"
Disposi¢des Complementares

O familiar responsavel ou o representante legal do cliente, depois de ser notificada pelos servigos
(conforme referido na Norma 26° no ponto 2, alinea j), sera responsavel pelo devido
acompanhamento do cliente a unidade de satide, se for o caso.

Norma 37

Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Direcdo em 23/07/2019, ¢ foi remetido um

exemplar para o CDSS de Lisboa para conhecimento ¢ devidos efeitos. Entra em vigor 30 dias apos
0 seu envio para este organismo.

idente —Carlos Teixeira)
NI S

(Vogal — Carolina Rodrigue

.

(Vogal — Armando Gongalves)
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DECLARACAO

O cliente/familiar(*)  da

VALENCIA CENTRO DE DIA PARA PESSOAS IDOSAS declara recebeu ¢ tomou conhecimento

das informacdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer diavida em

cumprir e fazer cumprir todas as Normas constantes do mesmo.
(*) — Riscar o que nio interessar

Cacém, de de 20 .

O cliente/O familiar

Assinatura

DECLARACAO

@) cliente/familiar  (*) da

VALENCIA CENTRO DE DIA PARA PESSOAS IDOSAS declara recebeu e tomou conhecimento

das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em

cumprir e fazer cumprir todas as Normas constantes do mesmo.

(*) — Riscar o que néo interessar

Cacém, de de 20 :

O cliente/O familiar

Assinatura

Nota — Entregar um exemplar ao cliente.

(recortar pelo picotado e arquivar no processo do cliente)
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NOME:

Declaro para os efeitos previstos no disposto no art.® 13.° do Regulamento Geral de Protegéo de Dados
(EU)2016/679 do P. E. ¢ do Conselho de 27 de abril (RGPD) prestar, por este meio, 0 meu
consentimento para o tratamento dos dados pessoais 8 ARPIAC, Pessoa Coletivan.® 501284419, com

sede em Rua de S. Paulo, n°l | — Bairro da Eureca, 2735-612, Cacém.

Li e aceito a Politica de Privacidade e de Prote¢do de Dados pessoais e autorizo a ARPIAC a: fornecer
os meus dados, sem prejuizo da sua confidencialidade, assegurando uma utiliza¢do em fungdo do

objeto social desta empresa e compativel com os fins da recolha.

Os dados transmitidos a ARPIAC, por esta sdo incorporados e tratados num ficheiro da sua
responsabilidade, tendo como tnico fim a gestao dos servicos solicitados pelo cliente, por forma a

cumprir as exigéncias legais aplicaveis.

Autorizo o tratamento dos referidos dados e aceito o acesso aos mesmos, pelos colaboradores da
ARPIAC que desenvolvam qualquer das atividades necessarias para a prestagdo e promogao do

servico.,

Tenho conhecimento que sou livre de fornecer ou ndo as informagdes solicitadas e de autorizar ou

ndo o seu tratamento, quando submeto um formulario devidamente preenchido.

Aceito que nido fornecendo todas as informagdes solicitadas, a ARPTAC poderd ndo prestar-me o
servico ou vender o bem, ou conseguir o correto funcionamento de algumas funcionalidades presentes
e/ou futuras no portal, bem como eficicia de um o posterior envio, tratamento informatico, consulta

ou contacto.

Tenho conhecimento que tenho o direito de retirar o meu consentimento a qualquer momento, nao
comprometendo nesse caso, a licitude do tratamento efctuado com base no consentimento

previamente dado.

/ /

Cliente

Familiar responsavel ou representante legal

ARPIAG - ASSOCIAGAO DE REFORMADOS, PENSIONISTAS E IDOSOS DE AGUALVA-CACEM




