REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO - SAD

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

i NORMA1®

AMBITO DE APLICACAO
Associagdo de Cabecao de Solidariedade aos Trabalhadores Idosos, € Instituicio Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos e de utilidade publica (IPSS), e como tal registada sob o n°
66/85, a fls. 186, e v°, do Livro 2 das Associacdes de Solidariedade Social em 19/9/1985, com estatutos
publicados no DR, Il Série, n° 30, de 05 de Fevereiro de 1985, tem acordo de cooperagdo celebrado com
Centro Distrital de Seguranga Social de Evora, em 20/09/1990, com data de Ultima revisdo em
27/04/2011 para o Servigo de Apoio Domiciliario, de ora em diante designada abreviadamente por SAD
ou ACSTI. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22

LEGISLAGAO APLICAVEL
O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestacéo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca,
deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagéo
das suas necessidades basicas e/ou as atividades 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 01 de Julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagéo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I.P.) e as
instituicbes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;
c) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de implantagéo,
localizag&o, instalagéo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;
d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;
f) Circulares de Orientagéo Técnica acordadas em sede de CNC (Comissao Nacional de Cooperagao);
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
NORMA 3?
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente regulamento interno visa:
1-Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.
2-Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura de
SErvigos.
3-Sem prejuizo para as competéncias previstas na lei para os érgéos sociais, promover a participa¢do
ativa dos utentes ou seus representantes, quaisquer que sejam a sua natureza juridica, ao nivel da
gestéo das respostas sociais.
NORMA 4?
PRINCIPIOS DE ACTUAGAO

O SAD rege-se pelos seguintes principios de atuagao:

a) Qualidade, eficiéncia, humanizagéo e respeito pela individualidade;

b) Interdisciplinaridade;

c) Avaliagdo das necessidades do utente- Promogdo e manutencdo da funcionalidade e da

autonomia do utente;




d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar;

e) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

f) Participagéo e coresponsabilizagédo do residente ou representante, qualquer que seja a sua
natureza, ou familiares, na elaboragao do plano individual de cuidados.

NORMA 52
DESTINATARIOS

Séo destinatarios de SAD:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, de dependéncia, isolamento,
soliddo ou inseguranca;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagéo de exce¢édo devidamente justificada
e a considerar individualmente pela Instituigao.

NORMA 62
OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

Constituem objetivos do SAD:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais;
c) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;
d) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e dos outros cuidadores.
e) Contribuir para a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar.
f) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objeto
de contratualizagao.
g)Facilitar o acesso a servigos da comunidade.
NORMA 72
CUIDADOS E SERVIGOS
1-O SAD assegura, entre outros, a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Alimentagdo em fungéo das necessidades dos utentes respeitando as prescrigdes médicas;
b) Cuidados de higiene;
c) Tratamento da roupa;
d) Higiene dos espagos;
e) Atividades de animagao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;
f) Apoio no desempenho das atividades de vida diéria;
g) Cuidados de enfermagem, bem como 0 acesso a cuidados de saude;
h) Administragdo de farmacos, quando prescritos.
2-0 SAD, permite:
a) A convivéncia social entre os utentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores e com
a propria comunidade;
b) A participagéo dos familiares ou representante!, qualquer que seja a sua natureza, no apoio
ao utente.
3-O SAD pode proporcionar ainda outros servigos, com o custo a cargo dos beneficiarios,?
nomeadamente:
a) Cuidados de imagem, tratamentos de beleza e estética;
b) Acompanhamento e transporte, a consultas, assim como aos exames complementares de
diagnastico, fisioterapia, conforme disponibilidade e nas condigdes publicitadas.
c) Fornecimento de fraldas e /ou pensos;

—_— — —

1 Representante legal e ou representante contratual.
2 Cfr. Tabela de Valores.




d) Medicamentos e suplementos vitaminicos;
e) Materiais de enfermagem (algaliagdes, sondas e acessorios, seringas e agulhas, material de
pensos. Etc.)
f) Fisioterapia de reabilitacéo;
g) Aluguer de aparelhos hospitalares;
h) Oxigénio;
i) Taxas moderadoras e outros servigos no sistema nacional de sadde publico ou privado.
4-0 SAD assegura, sempre que possivel, assisténcia religiosa e espiritual.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 8?
CONDIGOES DE ADMISSAO
Séo condigcdes de admiss&o neste SAD:
a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas na NORMA 52,
b) Ter residéncia no &mbito geogréfico previsto nos Estatutos e no Acordo de Cooperacao;
d) Concordéancia do idoso na decisdo de ingresso no SAD;
e) Concordancia do idoso /representante com os valores e identidade da Instituicéo.
NORMA 92
INSCRIGAO/CANDIDATURA
1-Para efeito de admiss&o, o candidato a utente devera fazer a sua inscrigdo através do preenchimento
de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante o fornecimento da informagao, se possivel, pela entrega de cdpias
dos seguintes documentos:
a) Bl ou Cartdo do Cidad&o do candidato a utente e do representante?;
b) Cartédo de Contribuinte do candidato a utente e do representante;
c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do candidato a utente;
d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o candidato a utente
pertenga;
e) Boletim de vacinas e relatério médico atualizados comprovativo da situa¢do clinica do
candidato a utente;
f) Comprovativos dos rendimentos do candidato utente e do agregado familiar (conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares,
desde que vivam em economia comum);
g) Declaragdo assinada pelo candidato a utente ou seu representante em como autoriza a
informatizagao dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual e direitos
de imagem e atividades prosseguidas pelo SAD.
2-A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatdrios referidos no nimero
anterior deverao ser entregues na secretaria da Instituicdo no horario de expediente.
3-Em casos de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
4-0 periodo de inscricdo € permanente e comprova-se através de sistema de lista de espera nos termos
da Norma 122 deste regulamento.
5-0 horario de atendimento para a candidatura corresponde ao horario de expediente: 9h-13h e das 14h-
17h30m de segunda a sexta-feira, em dias uteis.

3 Caso seja representante legal, deverd juntar certidao judicial de sentenga com transito em
julgado de interdi¢cdo/Inabilitagdo.




6-Em situagdo especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule e determine a
tutela/curatela.
7-Em caso de admissd@o urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatérios, devendo, desde logo, e com urgéncia ser iniciado o processo de
obtengao dos dados em falta, permanecendo até a sua conclusdo a admissao como provisoria.
NORMA 10°
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
1-S&o critérios de prioridade na admissao do utente:
a) Constituir-se associado e ter as quotas em dia.
b) A necessidade decorrente da vulnerabilidade econdmico-social, do grau de degradagéo das
condigdes habitacionais, humanas e de isolamento.
c) Da necessidade decorrente da inexisténcia de apoio familiar, ou do apoio familiar
problemético, designadamente, quando motivado por desajustamento irreconciliavel.
d) A frequéncia de outros servigos sociais prestados pela Institui¢éo.
e) Ter sido trabalhador e/ou colaborador da Instituigéo.
f) A naturalidade ou residéncia na vila de Cabego.
g) Naturais ou residentes em outras localidades.
h) A antiguidade do pedido de candidatura.
2-A aplicagéo destes critérios, deve dar uma resposta prioritaria aos casos mais graves, especialmente
em situagdes sociais em risco de acelerar efou degradar o processo de envelhecimento, desde que
devidamente fundamentados.
NORMA 112
ADMISSAO
1-Recebida a candidatura ou o pedido de admissao, conforme for 0 caso, sdo 0s mesmos registados e
analisados pela Dire¢cdo Técnica da ACSTI a quem compete elaborar a proposta de admisséo a
apresentar a Direcdo. A proposta acima referida tera em consideragao as condigdes € os critérios para
admissao, constantes neste Regulamento;
2- E competente para decidir a admisséo a Diregdo da ACSTI (salvo delegacao de competéncias escrita
na Diretora Técnica), deliberagéo que em regra tera lugar na primeira reunido seguinte a da conclusdo do
processo de inscri¢ao.

3-Da deliberagdo anteriormente referida, sera dado conhecimento ao candidato a utente e demais
interessados, em regra, no prazo de cinco dias Uteis, através de contacto telefénico ou atendimento
presencial.
4-Apos decisao da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicdo, programagao e
acompanhamento dos servicos prestados nos termos previstos na Norma 142,
5-Em situagcdo de emergéncia, com o parecer da Diretora Técnica e a autorizacdo da Diregdo, a
admissdo sera sempre considerada como tendo ocorrido a titulo provisério, nos termos previstos na
Norma 9%, n°7).
6-No ato de admisséo, o utente e/ou seu representante, quando aplicavel, procedera ainda:
a)-Ao pagamento da 12 mensalidade, celebrado o contrato de prestagcdo de servigos e
estabelecida.
b)-A assinatura das seguintes declaragées:

b.1)-Autorizagéo para a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo de

Processo Individual de utente;

b.2)-Autorizacdo para a divulgacdo da sua imagem para fins que visem a promogéo da
imagem da pessoa idosa no ambito quer da sua estadia quer das atividades e finalidades
prosseguidas em geral pela Instituicio e em particular pelo SAD.




b.3) -Declaragdo onde figuram as regras de entrada/saida do utente na Instituicdo, nos
termos da Norma 332, N° 3.

b.4- Assinada listagem dos bens do utente e /ou declaragéo da sua inexisténcia nos termos
da Norma 342.

NORMA 12*
LISTA DE ESPERA
1-Os utentes que reunam as condigdes de admiss&@o, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscritos em sistema de Lista de Espera e 0 seu processo € arquivado
em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, este facto qualquer prioridade na admiss&o para além da
inerente antiguidade.
2-A existéncia de Lista de Espera e a posicdo que o candidato a utente ocupa é comunicada, por
contacto telefonico, ao proprio ou seu representante no préprio ato, bem como as atualizagbes que
ocorram.
3-A Lista de Espera podera ser consultada pelo candidato a utente e /ou pelo seu representante nos
servigos administrativos da Associa¢do durante o horario previsto no n°5) da Norma 92,
NORMA 13?
ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES E PERIODO DE ADAPTAGAO
1-No caso de admissdo do utente, e mais precisamente aquando do acolhimento do utente, o SAD
prestara ao utente e/ou ao seu representante as informagdes sobre as caracteristicas e regras de
funcionamento do SAD, nomeadamente os colaboradores que mais se articulem com o utente,
apresentados os demais utentes, vista as instalagdes, apresentado o programa de atividades do SADI, o
regulamento interno, e nesta parte esclarecidos os aspetos mais relevantes no que respeita a
direitos/deveres das partes, incluindo, as tabelas de comparticipacdo financeira e assinada a
documentagdo necessaria.
2-No ato de acolhimento, ¢ ainda solicitado a apresentagao de atestado médico comprovativo de que ndo
sofre de doenca infeciosa ou mental; e, caso sofra, comprovativo médico que certifique, de forma
inequivoca, a auséncia de perigo de transmissdo e/ou que a doenga mental estd devidamente
compensada, sem risco para integridade fisica-mental do préprio, dos outros Utentes, trabalhadores,
colaboradores e para o regular funcionamento da resposta social.
3-Durante o periodo de adaptagao, salvo acordo escrito em contrario, qualquer dos outorgantes pode
denunciar o contrato sem aviso prévio e sem invocagdo de justa causa, nem direito a indemnizagao,
salvo os consumos e mensalidades vencidas.
4-0 periodo de adaptagdo do utente, previsto neste regulamento é de 1 més, suscetivel de ser
prorrogado por mais dois periodos até ao maximo de 3 meses;
5-Findo o periodo de adapta¢do acima referido e caso o utente néo se integre, deve ser realizado, sob a
forma de Relatdrio®, uma avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que
determinaram a n&o integragdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteragdes. Se a
inadaptacéo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituico, quer ao utente, de rescindir o contrato,
sem invocagao de justa causa, nem direito a indemnizagao, seja a que titulo for.

NORMA 14?
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTES

1-A ACSTI elaborara um processo individual para cada residente, com o respeito pelo seu projeto de
vida, suas potencialidades e competéncias, do qual constam e sem prejuizo para a documentagéo
prevista nas Normas 92 e no n° 6) da Norma 112, designadamente:

a) Ficha de inscrigéo;

b) Identificagdo do Utente;

c) Data de admissao;

d) Identificagdo, contacto e copias de documentos do familiar ou representante?;

4 Arquivada no PC.
5 Legal ou contratual




e) Declaragdo do representante, contratual, por intermédio da qual, na impossibilidade ou
insuficiéncia do valor a pagar pelo utente, assume a responsabilidade individual e solidaria
quanto as despesas e demais encargos que decorram, por alguma forma, da frequéncia do
utente no SAD, incluindo as atualizagbes da comparticipagéo familiar.

f) Identificacdo e contacto do médico assistente;

g) Identificagdo da situagao social;

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

i) Plano de Cuidados (PC);

j) Registo de periodos de auséncia prolongada’, bem como de ocorréncia de situagdes
anémalas;

k) Comprovativo dos rendimentos do utente;

[) Exemplar do contrato de Prestagdo de Servigos;

m) Cessagao do contrato de prestagéo de servigos com indicagdo da data e motivo;

n) Outros documentos.

2-0 Processo individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a Diregao técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade, podendo ser consultado pelo utente, seu representante,
sempre que o0 desejarem, mediante solicitagdo a Diretora técnica.

3-A instituigdo néo se responsabiliza, nem tem acesso a chave do domicilio do utente.

4-Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Il - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 152
INSTALAGOES

1-A ACSTI esta sediada no Largo do Quarto da Eira s/n, 7490-094 Cabeg&o e as suas instalagdes sao
compostas por: Secretaria; 1 Gabinete Diretora Técnica; 1 Gabinete multiusos; 8 quartos triplos; 17
quartos duplos e 7 quartos individuais; Gabinete da vigilante; Sala de enfermagem; Consultério;
Instalagbes sanitarias; 2 Salas de acolhimento de visitas e familiares; Cozinha, 2 Dispensas; 4
Refeitdrios; Lavandaria; Rouparia; 3 Salas de convivio.
2-A ACSTI dispde de espacos comuns e de outros de acesso reservado nomeadamente os quartos,
enfermaria e sala de refeigdes.

NORMA 162

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1-O SAD funciona de 2%eira a 6%eira das 8h-13h 14h-17h, excepto feriados, nos servigos ao
domicilio, as refeigbes sdo distribuidas todos os dias da semana.
2-0 horario da Diretora Técnica encontra-se afixado em lugar visivel de facil acesso, sendo nos dias Uteis
no periodo das 9h-13h e das 14h -17h.
3-0 horério da Secretaria funciona nos dias Uteis no periodo das 9h-13h; 14h — 17h30m.

NORMA 172

COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1-Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum

6 Inclui as atividades a desenvolver, o registo dos servicos prestados e a identificagdo dos responsaveis pela
elaboragéo, avaliagéo e revisdo do PC.
7 Entende-se que auséncia prolongada decorre de situagdes de doenga, acidente, férias, acompanhamento de

familiares e outras relacionadas com a integragéo familiar do utente e n&o se verifique por um periodo superior a 6 meses.




dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de
saude, escolaridade, formagao profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporario),
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de faco, ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decis&o judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos
do agregado familiar.

2-0O célculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar® é realizado de acordo, com a
seguinte, formula:
RC=RAF/12-D
n
Sendo que:
RC= Rendimento per capita mensal.
RAF= Rendimentos do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar.
3-Para efeitos de determinagao do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se, nomeadamente, os seguintes rendimentos:
a)-Do trabalho dependente;
b)-Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais.
c)-De pensoes — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporérias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d)-De prestagoes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e)-Bolsas de estudo e formagao (excepto as atribuidas para frequéncia e concluséo até ao
grau de licenciatura);
f)-Prediais-rendimentos definidos no art.° 8° do Codigo do IRS, designadamente, 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 iméveis
ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
g)-De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros
de depositos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de
outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicagao de 5%.
h)-Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

8 Considera-se agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou
outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, nos termos previstos na lei.




ambito das medidas de promog&o em meio natural devida).
4-Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente, do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestag¢ao devida pela aquisi¢do de habitacdo propria e
permanente;
c) Despesas com transporte até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) As despesas com salde ¢ a aquisi¢ao de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica;
e) Comparticipagéo dos descendentes e outros familiares em ERPI.
5-A despesa referida na b),c) e d) do nimero anterior & estabelecido como limite maximo do total da
despesa, o valor correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, é considerado o
valor real da despesa.
NORMA 182
PROVA DOS RENDIMENTOS E DESPESAS
1-A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentacdo da declaragéo de IRS, respetiva
nota de liquidagdo e/ ou outros documentos probatérios comprovativos da real situagdo do utente;
2-Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragfes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatorios, € livre a definicdo do montante da comparticipagdo do utente até ao limite
da comparticipagéo familiar maxima®;
3-A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
NORMA 19?
TABELA DE COMPARTICIPAGOES /PREGARIO DAS MENSALIDADES
1-O valor da comparticipacdo familiar mensal devida pela permanéncia do utente em SADI determina-se pela
aplicacéo de uma percentagem sobre o rendimento do utente, variavel entre 40% a 75% de acordo com
0S servigos prestados;
2-A comparticipagéo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente
auferidos, por cada um dos seus elementos;
3-0O valor da comparticipagéo familiar exclui o valor referente aos servigos descritos no n°3) da Norma 42,
nomeadamente medicamentos, fraldas, servicos de ambulancia, servigos de transporte e servigos de
acompanhamento, que serdo pagos pelo utente, familiar ou responsavel pelo mesmo.
4-A tabela de comparticipagdes familiares, encontra-se afixada na ACSTI de forma visivel e de facil
acesso, tendo as seguintes percentagens: 40% para o primeiro servigos solicitado, acrescentando 10%
aos restantes servigos pretendidos. O servigo de acompanhamento médico tem uma percentagem de 5%,
quando solicitado com outros servigos.
5-N&o séo aceites utentes para além do nimero de vagas protocoladas no Acordo de Cooperagdo com a
Seguranga Social.
NORMA 20*
REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
1-As comparticipagOes familiares, e respetiva tabela, sdo em regra, objeto de reviséo:
a) Anualmente, a efetuar o mais tardar entre Margo/Abril de cada ano, mediante comunicagao

9 N&o pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, se outra
solugdo n&o resultar da lei e/ ou dos regulamentos e orientagdes técnicas da entidade representativa da ACSTI,
enquanto IPSS.




com 10 dias de antecedéncia ao utente ou respetivo responsavel e implica uma alteragao
automatica a tabela em vigor.

b) Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da sua definicdo, designadamente
no rendimento per capita mensal.

c) Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos (internamento
em unidade hospitalar ou similar ou a permanéncia temporaria do utente em casa de
familiares), especialmente nos casos previstos no n° 3) da Norma 452,

2-As Comparticipagdes por Dependéncia fazem parte do rendimento do utente para o calculo do

rendimento per capita.
NORMA 212

PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1-Nos termos previstos no n° 6) da Norma 112, a primeira mensalidade vence-se no momento da
celebragdo do contrato de Prestacéo de Servigos; e as restantes no1° dia util do més a que respeita; em
caso de impedimento justificado, até ao final do mesmo més, contra a emissao do respectivo recibo.
2-Caso o utente seja admitido a partir/ ou no do dia 15 do més corrente ou no primeiro dia Util posterior
aquele, apenas liquidara metade da mensalidade.
3-A mensalidade sera paga, salvo acordo em contrario, nos servigos administrativos da ACSTI, durante
horario de expediente.

4-0 pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e nao contratualizados é efetuado previamente;
extraordinariamente e de forma fundamentada, tal pagamento pode ainda ser feito no periodo
imediatamente posterior a realizagdo da prestagéo de servigos.

5-Em caso de mora, ou de imperfeicdo no pagamento até 30 dias, acresce, a titulo de indemnizagéo, o
valor correspondente a 10% da mensalidade;

6-Perante auséncias de pagamento, ou imperfeigdo no pagamento superiores a trinta dias, a ACSTI, apds
uma andlise do caso, sem prejuizo para a cobrancga, inclusive coercitiva-judicial e aplicacdo da
indeminizagdo a que se refere 0 numero anterior, podera vir a suspender a permanéncia do utente em
SAD efou a cessar, por incumprimento, e apds audiéncia prévia do interessado e com base neste
fundamento, o contrato de Prestacdo de Servigos.

CAPITULO IV - DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS ESERVIGOS
NORMA 22°
ALIMENTAGAO
1-0 servigo de alimentagédo consiste no fornecimento e apoio nas seguintes refeigdes: almogo e jantar.
2-A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e
adaptada aos utentes de SAD;
3-As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatrio.

NORMA 23?
HORARIOS-REFEICOES
As refei¢des sao distribuidas nos seguintes horarios ao domicilio do utente:

Almogo 12:00 as 13:00
Jantar 17:30 as 18:00

NORMA 24*
CUIDADOS DE HIGIENE CONFORTO PESSOAL
O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é
prestado no minimo uma vez por dia, todos os dias contratualizados, pelo que os utentes devem
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colaborar, na medida das suas possibilidades, nos procedimentos adotados, para o efeito, pelo SAD.
NORMA 252
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE
O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pelas funcionarias no
domicilio do utente.Caso seja contratualizado para os dias Uteis, é prestado no minimo uma vez por
semana.
NORMA 26*
ATIVIDADES DE ANIMAGAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E OCUPACIONAIS
1-As atividades de animagdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais promovidas pelo SAD
constam do Plano de atividades;
2-A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, € da responsabilidade da Instituicdo
sob proposta da Diregao Técnica;
3-Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situagdo ser
previamente comunicada aos utentes e/ou familia /responsaveis;
4-Desde que ndo exista qualquer limitagdo documentada, utente pode, querendo, efetuar passeios ou
deslocagdes em grupo /ou individualmente.
5-Durante os passeios organizados pela instituicdo, os utentes s@o sempre acompanhados por
funcionarios.
6-Desde que possivel, os utentes podera participar em atividades desportivas, culturais e recreativas
promovidas por outras Instituigdes.
NORMA 272
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA
No sentido de promover a autonomia os utentes sdo motivados e apoiados no desempenho de diversas
atividades de vida diaria, nomeadamente as definidas no Plano Individual de Cuidados
NORMA 282
CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO O ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE
1-Os cuidados de Enfermagem ordinarios sdo da responsabilidade do SAD.
2-Aos utentes, ¢ facultado 0 acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no Centro de Saude de Mora,
devendo para tal proceder-se a alteracéo da respetiva residéncia;
3-Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnéstico,
preferencialmente por familiares e no seu total impedimento por colaboradores/trabalhadores;
4-Em caso de urgéncia, recorre-se preferencialmente aos servigos de salde disponiveis: Centro de
Salde de Mora e Hospital do Espirito Santo em Evora, nos termos estabelecidos pelo Ministério da
Saude.

NORMA 29?
ADMINISTRAGAO DE FARMACOS
1-O SAD assegura a administragdo da medicagao prescrita.
2-0 Utente nao pode automedicar-se.
NORMA 30?
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

1-Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas o SAD pode providenciar a sua
aquisicdo mas também cedéncia de produtos de apoio. Caso a ACSTI ndo disponha do(s) produto(s) que
0 utente necessita podera recorrer nomeadamente junto de unidades de salde da area de abrangéncia,
de outras IPSS que disponham de “bancos de produtos de apoio” ou de ajudas técnicas para usufruto dos
utentes, em condigdes a determinar, caso a caso.

2--Quando necessario, o utente, pode, querendo, solicitar apoio para a aquisicdo de produtos de apoio
junto dos servigos da Seguranga Social, mediante prescrigdo médica.
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3-A aquisicéo de fraldas e similares é da responsabilidade do utente.
NORMA 312

OUTROS SERVICOS

1-lmagem:Com a admisséo do utente, este autoriza ainda a ACSTI a usar a sua imagem nos termos
previstos na aliena b.2, do n° 6) da Norma 112.
2-Transporte: A ACSTI dispde de transporte préprio para os utentes do SAD, seja a consultas, seja a
exames médicos, seja para qualquer outra finalidade.

NORMA 32*

RELAGAO DE BENS: DEPOSITO E GUARDA DOS BENS

1-A Instituicdo sd se responsabiliza pelos objetos e valores, assim como a chave do seu domicilio, que os
utentes entreguem & sua guarda e que constem de uma relagéo reduzida a escrito que na qual se
discriminem os bens (valor, estado de conservagéo) subscrita pelos proprios e ou /responsavel e por
representante credenciado da instituicdo, em que é entregue uma cépia desta relacdo ao utente ou
representante legal.
2-Esta relacéo é arquivada junto ao processo individual do utente;
3-Os custos decorrentes da conservacdo e da guarda dos bens descritos no n° 1), sdo da exclusiva
responsabilidade do utente.
4-A relagdo a que alude no n° 1), é atualizada sempre que ocorram fatos que o justifiquem, devendo essa
atualizagéo ser sempre validade pelo utente ou pelo seu representante.

NORMA 33*

GESTAO DE BENS MONETARIOS E OUTROS

1-Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos utentes, quando efetuada pela Instituicdo &
acordada previamente no ato de admiss&o e registada em documento préprio constante do processo
individual do utente;
2-Os movimentos dos bens monetarios dos utentes sdo efetuados mediante registo pelo técnico
responsavel, em documento préprio, assinado em duplicado pelo representante da instituicdo e pelo
utente ou seu representante legal, em documento proprio.

3-Quando o utente estiver impossibilitado de gerir a sua pessoa e os seus bens, a ACSTI providenciara,
primeiro junto de familiares e em Ultimo recurso, junto do Ministério Publico, a nomeacdo de um
representante legal, a titulo de curador/tutor.
4-Em situacdo de urgéncia e apenas em quanto tal situagdo se mantiver, sera nomeado um gestor de
negocios que atuara por conta e no interesse do utente.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 34?

QUADRO DE PESSOAL
1-0 quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, de acesso publico, obedece
aos contetdos de ratios previstos nos normativos legais em vigor e contém a indicagdo do nimero de
recursos humanos formagéo e conteudo funcional, definido nos termos da legislagdo em vigor e acordos
de cooperagéo aplicaveis e é parte integrante deste regulamento para todos os legais efeitos.
- Diretor(a) Técnico(a):
Dirigir o funcionamento da Instituicdo dentro das regras definidas pela Dire¢do, coordenando e
supervisionando as Atividades dos colaboradores, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de
gestdo técnica adequada ao bom funcionamento do estabelecimento;
Criar condigdes que garantam um clima de bem-estar aos clientes, no respeito pela sua privacidade,
autonomia e participagdo dentro dos limites das suas capacidades fisicas e cognitivas;
Providenciar para que a alimentagao seja confecionada e servida nas melhores condigdes;
Supervisionar semanalmente as ementas e participar na sua elaboragdo com a Nutricionista, procedendo
a sua afixacdo nos termos da legislagéo em vigor;
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Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranga Social, seu interlocutor privilegiado,
esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a sua melhoria;
Promover reunides de trabalho com os clientes e com os colaboradores, dispensando especial atengdo a
questao do relacionamento interpessoal prevenindo a conflitualidade e reforgando a auto-estima de todos
os intervenientes na vida da Instituigao;

Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;

Agendar reunides de trabalho com a sua Equipa Técnica;

Auscultar os colaboradores no que respeita a sua formagdo e propor agdes de acordo com as
necessidades e interesse manifestado pelos mesmos;

Fomentar a participacdo dos clientes na vida diaria da Institui¢éo;

Supervisionar 0 mapa de servigos da Institui¢ao;

Propor a admiss&o de novos colaboradores, sempre que o bom funcionamento do servigo o exija;

Propor a contratagdo eventual de novos colaboradores, na situagéo de faltas prolongadas;

Propor a Dire¢&o a aquisi¢do de equipamentos necessarios ao funcionamento da Instituicdo, bem como
a realizagéo de obras de conservagao e reparacao sempre que se tornem indispensaveis;

Providenciar para que o pessoal ande convenientemente fardado e identificado;

Marcar/gerir as férias da Equipa Técnica e elaborar o respetivo mapa de todos os colaboradores;
Elaborar o plano anual de Atividades com a participacao de outros técnicos e dos proprios clientes;
Planificar e coordenar as actividades sociais, culturais e ocupacionais dos idosos;

Atender clientes e seus familiares com o intuito de resolver situagdes relacionadas com a sua vivéncia na
Instituicao;

Manter a Diregdo da Instituicdo informada sobre o funcionamento geral dos servigos e pronunciar-se
sobre todas as questdes atinentes as respostas sociais e aos seus clientes;

Cumprir e contribuir para a melhoria continua do SGQ.

- Animador(a) Sociocultural:

Investigar, integrado numa equipa multidisciplinar o grupo alvo e 0 seu meio envolvente, diagnosticando
e analisando situagdes de risco e areas de intervencdo sob as quais atuar;

Promover Atividades que visam a manutengao, presungao e o desenvolvimento das componentes
fisicas e psicoldgicas do cliente;

Fomentar a integragéo holistica do ser-humano nas suas vertentes biopsicossociais;

Fomentar a vivéncia harmoniosa do cliente com o meio circundante;

Fomentar a estimulagdo multissensorial inerente aos pressupostos da aprendizagem;

Elaborar e cumprir o PADAP;

Participagao em reunides multidisciplinares;

Realizar diagnosticos anuais e participar na elaboragéo, monitoriza¢éo e avaliagdo dos Pl's e PIC's;
Planear, organizar e promover/ desenvolver actividades de caracter educativo, cultural, desportivo,
social, ludico, turistico e recreativo em contexto institucional, na comunidade ou ao domicilio;

Colaborar com a equipa multidisciplinar no exercicio da sua profissao;

Cumprir e contribuir para a melhoria continua do SGQ.

- Médico(a):

Prestar cuidados de saude primaria aos clientes;

Consultar periodicamente os clientes;

Avaliar e intervencionar em situagdes patolégicas da vida dos clientes;

Assegurar as actividades na promocao de saude e prevencao da doenca dos clientes;

Atuar na progresséo e cura de patologias nos clientes encaminhando quando necessério para cuidados
diferenciados;

Estabelecer tipos de dietas/restrigdes para os clientes que necessitem de uma alimentagéo diferenciada;
Encaminhar para a nutricionista os clientes quando necessario;

Colaborar com a equipa multidisciplinar no exercicio da sua profisséo;

Participacao em reunides multidisciplinares;

Realizar diagnosticos anuais e participar na elaboragdo, monitorizagao e avaliagao dos Pl's e PIC's;
Cumprir e contribuir para a melhoria continua do SGQ.

- Enfermeiro(a)s:

Prestar cuidados de enfermagem aos clientes;
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Administrar medicamentos e tratamentos prescritos pelo Médico;

Colaborar com a equipa multidisciplinar no exercicio da sua profissao;

Participagao em reunides multidisciplinares;

Realizar diagnosticos anuais e participar na elaboragdo, monitorizagao e avaliagao dos Pl's e PIC's;

Preparar toda a medicagao dos clientes que contratualizam esse servigo;

Organizar e arquivar no processo clinico os documentos/informagao respetivos a cada cliente;

Consultar periodicamente os clientes;

Cumprir e contribuir para a melhoria continua do SGQ.

Escrituraria:

Efetuar atendimentos e respetiva triagem na resolugéo de problemas e passagem de informagao;

Elaborar e controlar os contratos de admissdo do pessoal, acompanhando a sua validade e efetuando o
registo de todas as ocorréncias;

Gerir contas-correntes de fornecedores e utentes, faturagdo e pagamentos;

Recebimento das comparticipagdes dos utentes;

Organizar documentag&o contabilistica, administrativa e de recursos humanos;

Estabelecer a ligagdo com as entidades bancarias, nomeadamente realizar depésitos, requisitar
cheques, realizar transferéncias bancérias entre contas da associacdo e efetuar conciliagio
bancaria;

Tratar da correspondéncia;

Classificar e arquivar documentos;

Articular com a contabilidade;

Articular com a Encarregada Geral;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Diretora Técnica/Diregéo;

Cumprir e contribuir para a melhoria continua do SGQ.

-Encarregado(a) Geral:

Promover a integracdo de cada utente nas rotinas da Instituicdo, mediante a sensibilizacdo para a

necessidade de serem estritamente observadas as regras previstas nos Regulamentos Internos;

Coordenar e orientar a atividade dos colaboradores sob a sua responsabilidade;

Desenvolver a sua atuagdo em estreita articulagdo com a Diretora Técnica;

Atuar em situagdes de urgéncia, relacionadas com os profissionais que estdo sob a sua responsabilidade
elou com os clientes;

Agendar reunides de trabalho com a sua equipa;

Diligenciar no sentido da manutengéo de equipamentos e de servigos;

Registar e comunicar superiormente todas e quaisquer questdes que sejam colocadas pelos utentes,
responsaveis, colaboradores e/ou outros, que nd3o possam ser respondidas adequadamente no
momento em que sdo formuladas;

Fornecer os bens necessarios para as refeicdes determinadas, verificando a sua qualidade, confegdo e
distribuicdo de acordo com o horario e as ementas estabelecidas;

Fornecer os produtos de alimentagdo, limpeza e outros nas melhores condicdes de qualidade e
economia;

Fazer as encomendas aos respetivos fornecedores e conferir as entregas;

Verificar as condigdes em que sdo conservados os produtos de alimentacdo e limpeza, bem como a
manutencao de stock;

Zelar pela manutengéo, conservagao, limpeza e arranjo de todas as instalagdes;

Apresentar a Diretora Técnica a lista de material que considere necessario ao bom funcionamento do
equipamento e ainda daquele que por desgaste ou inutilizagdo necessite ser substituido;

Controlar/gerir mensalmente, toda a medicagdo dos clientes fazendo a devida articulagdo com a
farmacia;

Orientar o trabalho dos colaboradores a seu cargo de forma articulada, rentabilizando os recursos
disponiveis;

Elaborar mapas de trabalho das equipas e entregar a Diretora Técnica/ Dire¢éo;

Prever eventuais faltas ao trabalho, procurando e implementando solucdes para a minimizagdo do
problema e dando dos factos imediato conhecimento aos seus superiores;

Marcar/gerir as férias dos colaboradores a seu cargo;
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Transmitir a Diretora Técnica toda a informagao relativa ao funcionamento da instituigao.

Cumprir e contribuir para a melhoria continua do SGQ.

-Ajudantes de Agao Direta:

Executar os cuidados de higiene e conforto aos clientes e colabora na prestagao de cuidados de saude,
que nao requeiram conhecimentos especificos, segundo as instrugdes recebidas;

Assegura as refeigdes aos clientes;

Recolhe e cuida dos utensilios e equipamentos utilizados nas refei¢des;

Responsabilizar-se pela higiene e arrumagéo dos quartos/domicilio dos clientes;

Substitui as roupas de cama e de casa de banho, bem como o vestuario dos clientes, procede ao
acondicionamento, arrumacao, distribuicdo, transporte e controlo das roupas lavadas e a recolha de
roupas sujas e sua entrega na lavandaria;

Colaborar nas Atividades de animagdo/ocupacgéo dos clientes;

Acompanhar os clientes a consultas ou deslocacdes ao exterior quando necessario;

Acompanbhar, vigiar e prestar apoio aos clientes;

No Servigo de Apoio Domiciliario providenciar pela manutengéo das condigdes de higiene e salubridade
no domicilio dos clientes;

Reporta a instituigdo ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Encarregada Geral/Diretora Técnica;

Cumprir e contribuir para a melhoria continua do SGQ;

Outras fungdes necessarias para zelar pelo bem estar dos clientes.

-Empregadas Auxiliares:

Proceder a limpeza, arrumagao e desinfe¢do dos varios espagos da instituigio;

Assegura o transporte de alimentos e outros artigos;

Serve refeicoes;

Cooperar com a ajudante de acgéo direta;

Acompanhar, vigiar e prestar apoio aos clientes;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Encarregada Geral/Diretora Técnica;

Cumprir e contribuir para a melhoria continua do SGQ;

Outras fungdes necessarias para zelar pelo bem-estar dos clientes.

- Cozinheiras:

Cooperar na elaboragao de ementas;

Administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios a confegao das refeicoes;

Receber e acondicionar os géneros alimentares na despensa e despensa de frios;

Preparar e confecionar as seguintes refei¢des: pequeno-almogo, almogo, lanche e jantar;

Preparar as embalagens térmicas das refei¢des para serem distribuidas no domicilio dos clientes;

Confecdo de refeigbes para pessoas com necessidades especiais;

Servir as refeicdes;

Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e anexos com a colaboragdo do Ajudante de Cozinha;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Encarregada Geral/Diregéo;

Cumprir e contribuir para a melhoria continua do SGQ.

- Ajudantes de Cozinha:

Apoiar a preparagao e confecéo das refeigdes;

Distribuir as refeigdes;

Dar apoio ao servigo de refeitorio;

Preparar as embalagens térmicas das refei¢des para serem distribuidas no domicilio dos clientes;

Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

Substituir a cozinheira nas suas faltas e impedimentos;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Encarregada Geral/Diregao;

Cumprir e contribuir para a melhoria continua do SGQ

-Motorista:

Conduzir viaturas ligeiras/pesados de passageiros;

Garantir o bom funcionamento, manuteng&o e higiene do veiculo;

Informar a Encarregada Geral quanto a necessidade de intervengdes mecanicas e obrigacdes legais nas
viaturas em circulag&o;
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Garantir o abastecimento de combustivel nas viaturas;
Garantir o transporte de pessoas e mercadorias afetas a Associagao;
Zelar pelo cumprimento das normas legais em vigor;
Manter a ordem e bom ambiente, usando de linguagem adequada, no decorrer do transporte de pessoas;
Garantir o transporte de refeicdes para os equipamentos escolares;
Fazer um estudo e planeamento prévio dos percursos a efetuar em passeios e visitas;
Registar no livro de ocorréncias os factos significativos (estado do veiculo, estragos existentes, avarias,
etc.)
2- A selegao e recrutamento do pessoal é da responsabilidade da Dire¢&o, a qual sera efetuada mediante
os perfis profissionais necessarios para o exercicio das fungdes a serem desempenhadas.
NORMA 35°

DIRECAO TECNICA

1-A Dire¢ao Técnica do SAD compete a um técnico, habilitado nos termos da lei', cujo nome, formagéo e
contetdo funcional se encontram afixados em lugar de acesso facil e visivel, e que tem responsabilidade
pela sua organizagdo e funcionamento, coordenagdo e superviséo dos profissionais, atendendo a
necessidade de estabelecer 0 modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta, designadamente, a
melhoria da prestacéo de cuidados e servigos.

2-Sem prejuizo para o referido no numero anterior, cabe ainda ao Diretor Técnico:

a) Promover as reunides técnicas com o pessoal e com os residentes, nomeadamente para a

preparacao de atividades a desenvolver.

b) Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;

c) Planificar e coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais dos idosos.
3-A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por Encarregado de Servigos
Gerais ou equiparado.

NORMA 36*
DIREITOS DO PESSOAL E VOLUNTARIOS
1-Os direitos do pessoal constam quer dos respetivos contratos de trabalho, quer do cédigo de
contrato de trabalho e demais legislacéo e regulamentos aplicaveis.
2-A ACSTI, enquanto IPSS, é entidade promotora de voluntariado.
3-Os direitos dos voluntarios constam de legislagéo especifica, particularmente dos artigos 7° e 8° da
Lei 71/98, de 3 de Novembro regulamentada pelo DL 389/99, de 30.09 e demais legislacao aplicavel.
NORMA 372
DEVERES DO PESSOAL E VOLUNTARIOS
1-Os deveres do pessoal constam quer dos respetivos contratos de trabalho, quer do codigo de
contrato de trabalho e demais legislacéo e regulamentos aplicaveis.
2-A ACSTI, enquanto IPSS, é entidade promotora de voluntariado.
3-Os deveres dos voluntarios constam de legislagéo especifica, particularmente dos artigos 7° e 8° da
Lei 71/98, de 3 de Novembro regulamentada pelo DL 389/99, de 30.09 e demais legislacao aplicavel.
CAPITULO IV
OUTROS DIREITOS E DEVERES

NORMA 38°

DOS DIREITOS DOS UTENTES
Séo direitos dos utentes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal, imagem, reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;
b) A garantia da qualidade dos cuidados que Ihe sé&o prestados;

10 Cfr. Artigo 82 da P. 38/2013, de 30.01
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c) Ser tratado com consideracdo, reconhecido na sua dignidade e respeito, seja pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas, seja pelo seu percurso de vida;
d) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, afetivas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados contratado;
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
f) Ao respeito pela sua autonomia na gestdo do seu patrimdnio, e quando solicitado pelo
utente, com o apoio da Instituigéo;
a) A participagdo e convivio familiar e comunitério, incluindo, a participagdo em todas as
atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
h) Ter acesso a ementa semanal;
i) Aceder a elementos de caracter ludico, audiovisuais, de leitura, assim como a festas,
passeios e visitas;
j) A participar na tomada de decisdes referente a resolugdo dos seus problemas;
k) A gozar férias junto de familiares, sem quaisquer restricdes de tempo desde que avise
previamente, mantendo o pagamento da mensalidade que compete nos termos deste
Regulamento;
) Ainviolabilidade da correspondéncia;
m) A liberdade de escolha;
n) A liberdade de expressao;
o) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Institui¢éo;
p) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.
q) A receber assisténcia espiritual e religiosa.
NORMA 39*
DOS DEVERES DOS UTENTES

Sao deveres dos Utentes:

a) Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades e ndo exigir a prestagao
de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado. Em caso de novas
necessidades, proceder-se-a a revisio do contrato de prestagao de servigos.
b) Proceder ao pagamento, pontual e perfeito, da mensalidade a que se alude na Norma 192,
ou de qualquer outra importancia em divida;
c) Cumprir com os horarios estabelecidos;
d) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios, demais utentes, voluntarios e dirigentes
da ACSTI.
e) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe seja
feita;
f) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
g) Observar o cumprimento deste Regulamento, do contrato de Prestagdo de Servigos, bem
como de outras decisdes/diretivas relativas ao seu funcionamento;
h) Guardar sigilo sobre as situagdes ocorridas no SAD em particular e na ACSTI em geral que
ponham em causa a privacidade dos demais utentes e /ou funcionarios, bem como, a
credibilidade, o prestigio e a confianga na instituicdo, incluindo, a sua orgénica e
funcionamento, sendo-lhe, nomeadamente, vedado efetuar quaisquer reprodugdes, cdpias ou
distribuicdo de documentos/informacdes que néo Ihe respeitam.
i) Comunicar por escrito a Diregdo, com pelo menos 15 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servico temporario e com pelo menos 30 dias quando pretender
cessar o contrato de prestacéo de servigos, terminando a sua permanéncia na Institui¢éo;
j) Zelar pela organizagao dos espagos que lhe séo atribuidos para guardar os seus objetos
pessoais e das areas comuns, incluindo do quarto em que esteja alojado.
NORMA 40?
DIREITOS DOS FAMILIARES E/OU REPRESENTANTES

1-S&o direitos dos familiares e/ou representante'! do Utente:

1

-Legal ou contratual
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a) Acompanhar o cumprimento deste Regulamento e demais contratos e diretivas associadas
ao utente representado;
b) Certificar-se da prestagao efetiva dos servigos contratados, junto do SAD.
c) Apoiar utente e/ou seu representado;
d) Levar e responsabilizar-se pelo utente em gozo de férias e/ou em saidas espontaneas,
sempre que 0 desejarem e tal seja aconselhavel.
NORMA 412
DEVERES DOS FAMILIARES E/OU REPRESENTANTES
1- S&o deveres dos familiares/representantes, entre outros:
a) Respeitar o funcionamento do SAD e cumprir com as obrigages decorrentes da sua
qualidade qualquer que seja a sua natureza.
NORMA 42°
DIREITOS DA INSTITUIGAO
1- S&o direitos da Instituigao:
a) Ver reconhecida e respeitada a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuagdo e gestdo e plena capacidade contratual, incluindo, o direito de livremente
estabelecer a sua organizagéo interna;
b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do
apoio técnico;
c) Proceder a averiguagcdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaraces prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admiss&o;
d) Fazer cumprir com as condigdes vertidas no contrato de prestagdo de servigos, ou noutra
qualquer contratualizagdo, bem como, nas demais decorrentes do ato da admisséo de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;
e) Exigir o pagamento pontual e perfeito ao utente e /ou seu representante ou familiar (se for
caso disso), da comparticipacéo, bem como de qualquer outra importancia financeira exigivel em
razao da estadia do utente em SAD;
f) Ao direito de suspender/interromper ou cessar a prestagdo de servigos, sempre que 0S
utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, bem
como os contelidos contratualizados, de forma muito particular, quando ponham em causa a sua
seguranca e ou dos demais, prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicdes e o
ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros
e a imagem e o0 bom nome da prépria Institui¢do;
g) Proporcionar atividades de indole religiosa e espiritual dada a identidade da Instituigao.
NORMA 43?
DEVERES DA INSTITUICAO
1- Séo deveres da Instituicdo:
a) Respeito pela individualidade dos Utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;
b) Criacdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto, a existéncias de condigbes materiais e ao recrutamento de
profissionais com formagao e qualificacdes adequadas;
c) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
d) Fornecer a cada Utente/ Familiar/ responsavel, um exemplar quer deste Regulamento, quer
do contrato de Prestacéo de Servigos;
e) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagao
dos Utentes e de Sistema de Avaliagdo do Desempenho;
f) Manter os processos dos Utentes atualizados;
g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.
h) Proporcionar, quando possivel, atividades de indole religiosas e espiritual.
i) Fazer cumprir os direitos dos utentes, dos seus familiares e /representantes, previstos neste
regulamento.
NORMA 44*
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
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1-O mais tardar até ao acolhimento do utente em SAD, é celebrado, por escrito, um contrato de
Prestagéo de Servicos com o Utente e/ ou seus familiares/terceiros, estes, porém, na qualidade de
“representantes contratuais”2, do qual constaréo, as condi¢des essenciais relativas a permanéncia do
utente no SAD, nomeadamente os direitos e obrigagdes das partes e o valor da comparticipagéo
familiar.
2- No ato de admisséo é devido o pagamento da mensalidade.
3- Do contrato e do regulamento interno de funcionamento é entregue um exemplar a cada um dos
outorgantes, ou em alternativa, enviado por correio eletrénico e arquivado outro no Processo Individual
do Utente.
4- Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes
outorgantes.

NORMA 45*

INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1- A auséncia do utente do SAD para gozo de férias opera uma suspensdo da prestagdo de servigos e
deve ser objeto de aviso prévio com pelo menos 15 dias de antecedéncia a ACSTI;
2- S&o consideradas auséncias de natureza transitéria, que ddo lugar a interrup¢éo de frequéncia no
SAD, situagdes de doenga, acidente, férias e acompanhamento de familiares e outras relacionadas com a
integragdo social e familiar do utente e ndo se verifique por um periodo superior a 6 meses.
3- A suspensdo da prestacdo de servigos a que aludem os nimeros anteriores ndo implica contudo a
suspensdo do contrato, nomeadamente na componente financeira, mas pressupde uma redugéo de 10%
da comparticipagéo, nos termos previstos na alinea c), do n°1) da Norma 222.

NORMA 46*

CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1- A cessacdo da prestacdo de servigos tem lugar: Por caducidade e consequente denuncia do
contrato de Prestagdo de Servigos, por institucionalizagdo, por morte, por revogagdo por
incumprimento, por acordo das partes, a todo o tempo e por fim, por inadaptacdo, nos termos
previstos na Norma 132, n%s 3)e 4);
2-Adenuncia produz efeitos desde que qualquer das partes informe por escrito a contraparte com pelo
menos 30 dias de antecedéncia, sobre a data em que pretende ver cessado o contrato de Prestagéo
de Servigos.
3- A revogagao por incumprimento, tem lugar mediante declaragao escrita de uma parte a contraparte
com a antecedéncia minima de 90 dias sobre o indicado termo, na qual se exara a decisao de cessar
o contrato de Prestacdo de Servigos com a descrigao circunstanciada dos factos imputados.
4- A revogagao, por parte da ACSTI, por incumprimento do contrato de prestagdo de servigos
imputada ao utente, ndo pode ter lugar sem audiéncia prévia do utente/e ou seu representante.
NORMA 478
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a ACSTI possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado junto
da Diregéo da Instituigdo e/ou da Diregdo Técnica, sempre que o desejado.

NORMA 48?

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1- O SAD da ACSTI dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para registo e
comprovagao de quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento da resposta social;
2- O Livro de Registo de Ocorréncias é visado pela Direcdo Técnica todos os meses.

NORMA 49*

CUSTEAMENTO DO FUNERAL E SUFRAGIOS

1- As despesas com o funeral e sufragios do Utente sdo da responsabilidade da familia do mesmo, e/ou
dos seus herdeiros legitimos/ legitimarios/ responsavel.
2- Inexistindo herdeiros ou estes ndo se habilitarem a heranca, bem como, qualquer responsavel, a
instituicdo comunicara o fato ao Ministério Publico, com vista a ser ressarcida no seu crédito.

CAPITULO V

12 Sem prejuizo para a representagéo legal, nos termos previstos na lei.
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DISPOSICOES FINAIS

NORMA 50°
ALTERAGOES AO REGULAMENTO

1- O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
SAD resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo a sua melhoria.
2- Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas previamente quer ao ISS.IP/
C.D. de Evora da Seguranga Social, com a antecedéncia minima de 30 dias, quer ao utente efou
demais partes outorgantes do contrato de prestagéo de servigos, com fornecimento de um exemplar,
sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteragdes.

NORMA 512

INTEGRAGAO DE LACUNAS

Os casos omissos e / ou duvidas, sao supridas pela Dire¢cdo da ACSTI, tendo em conta a 0s seus
estatutos e demais legislagdo em vigor.

NORMA 52°

ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento entra em vigor apds prévia comunicagdo ao Instituto da Seguranga Social,
l.P./ Centro Distrital de Evora da Seguranca Social e foi aprovado por deliberacdo da Direcdo de
14/7/2016. - Acta n° 260.
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