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PREAMBULO

A Associagdo Social e Cultural da Tér, com sede no Largo da Igreja, n. °1, Tér, Concelho de
Loulé, foi constituida por escritura publica de 22 de Novembro de 1991, reconhecida como
pessoa coletiva de utilidade publica e registada como uma Instituigdo Particular de

Solidariedade Social, na Diregdo Geral de A¢ao Social em 10 de Julho de 1992.

Esta Associagdo pretende manter em funcionamento no Centro Comunitario da Tor, ao

servigo da populagéo, a resposta social do Servigo de Apoio Domiciliario.

A confidencialidade como principio base da ética profissional é transversal a todos os
colaboradores assim como evitar julgamentos morais, pessoais ou pautados por
preconceitos para que se ndo se encontrem barreiras na comunicagdo com as familias e se

estabelegam relagdes de confianga.

Consideram-se valores fundamentais para a boa pratica institucional a legalidade, a
neutralidade politica, economica e religiosa, a responsabilidade e a competéncia

profissional, a integridade tanto dos colaboradores como dos clientes.

A administragéo, colaboradores, clientes e familiares tém o dever de nao formular entre si,

pretensdes ilegais ou contrarias ao presente regulamento.

A prestagdo deste servico torna indispensavel a articulagao eficaz da conduta de todos os

colaboradores com a instituigdo, de forma a tornar viavel uma boa qualidade dos servigos.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA | - AmsiTo bE APLICAGAO
A instituicdo, designada por Associagdo Social e Cultural da Tor, instituigdo particular de
solidariedade social (n°111/92), tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital
de Seguranga Social de Faro, em 30/10/2008), nos termos do disposto na Portaria
196-A/2015, alterada e republicada pela Portaria n.° 218-D/2019, para a resposta social de
SERVICO de APOIO DOMICILIARIO. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA |l - LEGISLAGAO APLICAVEL

O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestagéo de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por
motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida
diaria e rege-se pelo estipulado no(a):

a) Decreto-Lei n.° 119/83 de 25/02 republicado pelo Decreto-Lei n.® 172-A/2014, de 14
de novembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 76/2015 de 28 de julho —que
Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n® 196-A/2015, de 01 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.°
218-D/2019 de 15 de julho que regula a cooperagéo entre as instituigdes particulares de
solidariedade social e o Instituto de Solidariedade e Seguranga Social I. P;

c) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, na sua atual redagéo (alterado pelos DL n.°
99/2011, 28/9 e 33/2014, de 4 de margo, na redacdo atual dada pelo Decreto-Lei n.°
126-A/2021 de 31 de dezembro), o qual define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

d) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢oes
de implantagdo, localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servico de Apoio
Domiciliario;

e) Protocolo de Cooperagédo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
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h) Outros normativos legais aplicaveis; Z\l

NORMA Il — DesTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Sao destinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO familias e ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que nao
possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades
basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de

apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

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

c) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos
clientes, sendo estes objetos de contratualizagéo;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades
especificas de cada pessoa;

e) Promover a dighidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memoria,
do respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas
reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagao e
seguranga e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto
com novas tecnologias Uteis;

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

i) Promover estratégias de manutengéo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengéo o estado de salde e recomendagbes médicas de
cada pessoa,

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau

trato;
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) Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar; Y@p

k) Promover a intergeracionalidade;

m) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
n) Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social;

o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA IV - CUIDADOS E SERVICOS PRESTADOS
1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura a prestagéo dos seguintes cuidados e

servigos:

a) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescricdo medica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

c¢) Cuidados de imagem;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

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

f) Atividades de animagédo e socializagéo, designadamente, animagao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacéo a
entidades da comunidade;

g) Higiene Pessoal adicional — deslocagéo & habitagéo do cliente pela segunda vez,
para realizagdo de higiene pessoal.

h) Apoio psicossocial;
2. 0 SAD pode assegurar ainda outros servigos, nomeadamente:

a) Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia;

b) Apoio no processo de levantamento de necessidades e pedido de medicagao/produtos de

salde.

3. Os servigos referidos no ponto 2, nomeadamente os produtos facultados ao cliente ndo
estdo abrangidos na comparticipagdo familiar, pelo que serdo faturados mediante a tabela 1

e 2 de pregos em vigor, devidamente afixada e constante em Anexo 2.
4. 0 SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura ainda outros servigos, nomeadamente:

As outras necessidades dos clientes ficarfo a consideragéo da Diregéo.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V - ConpigOES DE ADMISSAO

a) O pedido de admissdo deve ser feito na Instituigao;

b) A admiss&o s se efetua apods entrevista e visita domiciliaria;

c) A admissdo de qualquer cliente s6 é feita mediante a aprovagéo da diregao;

d) A admissdo de qualquer cliente deve estar enquadrada nas condigbes referidas

no n.° 1 da NORMA 32,

NORMA VI - InscricAo
1. Para efeito de admissdo, o cliente devera fazer a sua inscrigao através do preenchimento
de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo

fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a exibigéo dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartéo do Cidad&o do cliente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartéo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

c) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

d) Cartao de Cliente do Servico Nacional de Saiude ou de Subsistema a que o cliente
pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do cliente;

f) Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar (penséo ou pensdes em
vigor nacional ou estrangeira) conforme ponto 3 da norma XllI- Célculo do Rendimento Per
Capita;

g) Declaragdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizagao dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo individual;

h) Comprovativos das despesas fixas do agregado familiar;

i) Comprovativo de despesas mensais com medicagéo para doenga cronica se for o caso
disso, bem como declaracdo meédica ou guia de tratamento a comprovar a medicagao
crénica;

j) Declaragao sobre o consentimento de tratamento de dados pessoais.
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2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos so exigiveis no caso de se concretizar a \4@)’

admisséo;

3. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituigdo) e os documentos probatorios

referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na Associagao Social e Cultural da Tor;
4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscrigdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo

de obtencdo dos dados em falta.

NORMA VIl - CriTERIOS DE PRIORIZAGAO

1 - S&o critérios de prioridade na selegdo dos clientes os seguintes:
a) Pessoa econdmica e socialmente desfavorecida —60%
b) Proximidade de residéncia — 15%

c) Parentes de residentes/naturais da T6r em linha reta ou colateral, consanguinea ou por

afinidade até ao 2° grau — 7%
d) Socios da ASCT - 7%

e) Idoso parente de colaborador da ASCT em linha reta ascendente, consanguinea ou por

afinidade até 2° grau - 6%
f)  Ter um familiar a frequentar a resposta social — 5%
Para mais informacdes consulte o anexo 1.

2. Os clientes sinalizados como emergéncia social tém prioridade na admisséo,
relativamente aos restantes clientes, apenas quando exista vaga na respetiva volta.
S0 selecionados os clientes com maior pontuagao.
3. Em igualdade de circunstancias considera-se para efeitos de selegéo das candidaturas,
o0s seguintes critérios de complementaridade:

3.1 - Ser associado da Associagao Social e Cultural da Tor;

3.2 - Ordem de Inscrigéo.
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NORMA VIl - AbmissAo

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registrado e analisado pelo
Diretor/Coordenador Técnico deste estabelecimento/estrutura de prestagao de servicos, a
quem compete elaborar a proposta de admissédo, quando tal se justificar. A proposta acima
referida é baseada num relatério social que teréa em consideracgéo as condigdes e 0s critérios

para admiss&o, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admiss&o a Diregéo da instituicéo.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente ou seu representante legal no prazo de

cinco dias.

4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a & abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagao, assim como a

definicdo, programagéo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situacdes de emergéncia, a admisséo sera sempre a titulo provisoério com parecer do
Diretor/Coordenador Técnico e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagéo idéntica

as restantes situagdes.

6. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos, nomeadamente a 1@

mensalidade.

7. O responsavel entrega no ato de inscrigdo comprovativo de NIB bancario para onde

possam ser feitos acertos de possiveis notas de crédito.

NORMA IX - AcoLHiMENTO Dos Novos CLIENTES

1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definigao dos servigos a prestar ao cliente, apos avaliagédo das suas necessidades;
b) Apresentagéo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

c) Reiteragéo das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na

prestacéo do servigo, contidos no presente Regulamento;
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d) Caso existam, realizagdo do inventario dos bens que o cliente fornece para a prestagdo \|

dos servigos e acordados na contratualizagéo;

e) Definigdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar

na prestagao dos cuidados;

f) Definigdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao

acesso a chave do domicilio do cliente;

g) Elaborag#o, ap6s 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracéo e adaptacao

do cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Cliente;

2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagéo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagoes e fatores que conduziram a
inadaptacdo do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportunos
novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptacéo persistir, é dada a possibilidade, quer a

instituigdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

3. Serdo preenchidos os documentos necessarios para a integragéo do cliente, datados e
assinados pelo préprio, onde serdo registradas as informagdes mais relevantes (medicagéo,

pertences, etc.).

4. Em casos de acolhimento de novos clientes em situagdo emergente, a Técnica
responsavel sera informada, caso ocorra em horério expediente e tomadas as diligéncias

necessarias para o seu acolhimento institucional.

NORMA X - PRocESsSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Do processo individual do cliente consta:

a) Os seus elementos de identificagdo e contacto do cliente;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;

c) ldentificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) ldentificag&o e contacto do médico assistente;

e) ldentificagédo da situagéo social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
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g) Programagéo dos cuidados e servigos;

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

i) Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras de
utilizacéo, quando aplicavel,

j) Cessagéo do contrato de prestagdo de servigos com indicagao da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

) Registro biografico, ficha de avaliagdo diagnostica, registo de autorizagdes
(administragéo de medicamentos, fotografias);

m) Documento sobre o consentimento de tratamento de dados pessoais.

2. A elaboragdo do Plano Individual é realizada pela equipa técnica em colaboragao e

articulagdo com todos os restantes intervenientes.
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. O processo individual fisico e informatico (programa informético de gestéo de clientes) do
cliente & acedido pela equipa técnica, pessoal administrativo e restantes funcionarios
apenas nas suas areas de intervengéo, garantindo a confidencialidade da informacéo nele

contida.

5. O cliente elou o responsavel (sujeitos a autorizagdo), tém conhecimento da informagao
constante no processo individual e podem aceder a este, sempre que o necessitem, sem
nunca pdr em causa a confidencialidade e o sigilo das informagdes nele contidas, néo

havendo lugar a duplicagdo da documentagao.

NORMA Xl - LiISTA DE ESPERA

1. Nao havendo vaga no imediato, fica o candidato inscrito em lista de espera registrada em

livro ou ficheiro proprio.

2. Se a admissdo ndo ocorrer dentro de um ano a contar da data de inscri¢do, os
representantes do cliente, caso mantenham interesse na admissao, deverdo proceder a

renovagdo da inscri¢do.
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2.1 Esta informacéo seréa prestada ao cliente e seu responsavel no momento da inscrigéo.

3. Caso haja contacto para integragdo e a mesma seja recusada, serd retirada a inscrigéo da

lista de espera.
4. A gestdo da lista de inscrigdes segue os seguintes procedimentos:
4.1. Ha lugar & atualizagéo da lista de espera sempre que surja uma vaga;

4.2. Sempre que haja alteragdes dos critérios de seleg&o a lista de espera € atualizada;

4.3. A inscricido sé se considera definitva com a entrega de todos os documentos

solicitados.

4 4. A hierarquia é estabelecida conforme o disposto no Capitulo Il, na norma VII, nimero 1.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII - HorARIOS DE FUNCIONAMENTO

1 - O Servico de Apoio Domicilidrio funciona todos os dias, incluindo feriados e
fins-de-semana.

2 . Os horarios de funcionamento estdo compreendidos entre as 8:00 e as 18:00, constante
em documento escrito e exposto em local visivel.

3- Os servigos administrativos da Associagao Social e Cultural da Tor funcionam de segunda

a sexta-feira das 9h as 18h.

NORMA Xlil — CiLcuLo po RenoiMENTO PER CAPITA
1. O rendimento per capita é calculado de acordo com a legislagéo em vigor, tendo a

seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:

RC= Rendimento per capita
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RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado) '\; t@
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de G »1 &
fwWw 4

parentesco, afinidade, ou outras situagOes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacéo, 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 razbes de saude, escolaridade, formagéo
profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

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

dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no &mbito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagao dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos

prestados);

c) De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia,
conforme Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, na redagéo atual);

e) Bolsas de estudo e formacgéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao

grau de licenciatura);
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f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de |M
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens imoéveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes
bens imoveis ndo 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 teor matricial ou do
documento que titule a aquisigdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicéo

ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo

agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depésitos bancérios, 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,
3 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
ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

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 tnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisi¢do de habitagao propria;

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

d) As despesas com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.
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NORMA XIV - TaBeLA DE COMPARTICIPAGOES
A tabela de comparticipagbes familiares foi elaborada de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor.

1. Para o calculo da comparticipagdo familiar, a percentagem é calculada de acordo com a

seguinte tabela:

Servigos Prestados Pergettagem
atual
2 Servigos * 40%
3 Servigos * 45%
4 Servigos * 50%
5 Servigos * 55%
6 Servigos * 60%
7 Servigos * 65%
Higiene Pessoal Adicional 5%
Outros Servigos:
a) Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia 3%
b) Apoio no processo de levantamento de necessidades e
pedido de medicagao/produtos de salde 2%

*Estes servigos séo os considerados indispenséaveis a satisfacdo de necessidades basicas,
contemplados na Orientagdo Normativa, nomeadamente Alimentagao (refeigbes/merenda),
Higiene Pessoal, Higiene Habitacional, Tratamento de Roupa, cuidados de imagem,

animag&o sociocultural e outros servigos (apoio psicossocial) e Higiene Pessoal Adicional.
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2. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n° 4 da NORMA 132 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos
casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.
3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentagéo da declaragao de IRS, respetiva nota de liquidagéo
ou outro documento probatario;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracées de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituigdo convenciona um montante

de comparticipagao até ao limite da comparticipagéo familiar maxima.

NORMA XV - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagdo familiar maxima n&o pode exceder o custo médio real do cliente, no
ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e do nimero de clientes que

frequentaram a resposta social nesse ano.

2. As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente, até outubro de cada ano, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de

cuidados e servigos a prestar.

NORMA XVI - PAGAMENTO DE MENSALIDADE
1.0 primeiro pagamento da mensalidade ¢ realizado no ato de admisséo, juntamente com

os custos administrativos.
O valor referente a custos administrativos & pago anualmente.

2. O pagamento da comparticipagdo familiar, & efetuado até ao dia 12 do més a que se
reporta, na sede da instituigo em horario administrativo, em dias Uteis entre as 09:00 e as

18:00, quando o método de pagamento é por numerario, cheque ou multibanco. No caso de

pagamento por transferéncia bancaria é obrigatdria a mencédo do nome completo do cliente

que frequenta a resposta.
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3. Sempre que o pagamento seja efetuado apds o dia 12, a mensalidade sera acrescida de

2% por cada dia em falta, até ao limite de 35% do valor da mensalidade.

4. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado,
no periodo imediatamente posterior a sua realizagao.

5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser

realizada uma analise individual do caso.

6. Em caso de ndo pagamento integral da mensalidade (e respetivo acréscimo, quando for o
caso) por um periodo superior a 30 dias, sera suspensa a frequéncia do cliente. Se a
situagdo ndo for regularizada no prazo de 30 dias, mediante o pagamento integral das
mensalidades em divida, havera lugar a rescisdo do contrato pela instituiggo com base

nesse incumprimento contratual.

7. Cada cliente inscrito na resposta social de servigo de apoio domiciliario comparticipa, de
acordo com a sua situagdo econdmica, 0s servigos que utiliza, sendo o valor da respetiva
mensalidade calculado conforme as regras constantes do presente regulamento e da tabela
anexa que dele faz parte integrante, efetuando no primeiro dia de admisséo o pagamento da

mensalidade referente ao préprio més da admisséo.

8. Em caso do cliente ndo apresentar todos os documentos necessarios a efetivagéo dos

calculos da comparticipagao familiar sera aplicada a mensalidade maxima em vigor.

9. Havera lugar a uma redugédo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

10. Sempre que na altura da admisséo do cliente o servico prestado ndo abranja o més
inteiro, o cliente deve pagar a mensalidade correspondente ao numero de dias em que

esteve integrado no SAD.

11. Quando ocorre cessacgdo da prestagdo de servigos por parte do cliente, sendo o motivo
dbito, & devido o pagamento correspondente ao nimero de dias em que esteve integrado no

servigo de apoio domiciliario.
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CAPITULO IV — Da Prestagéo dos Cuidados e Servigos

NORMA XVII - FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES
1 - Alimentacao (refeigdes)

O fornecimento das refeigdes é feito ao domicilio, pelo transporte da Instituigdo, com um

horério pré — estabelecido.

12. O fornecimento das refeicbes é feito através da distribuigao efetuada pelos

colaboradores na carrinha da instituigdo no seguinte horario:
- Refeicoes entre as 11h30 -13h30

1.3. A alimentagéo dos clientes é confecionada & responsabilidade da Instituigéo.

1.4. Com as excecgdes prescritas pelo médico quanto a necessidade de regimes especiais

de dieta, as refeigdes terdo a mesma composigéo para todos os clientes.

15. A ementa semanal encontra-se afixada no quadro de informagdes da instituigao e

também em cada viatura do servigo de apoio domiciliario.

NORMA XVIIl — CuipADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL
1 - A concretizagdo desta atividade tem como objetivo manter a higiene pessoal do idoso

visando o bem-estar e as suas condi¢des de saude.

2 . Os cuidados com a higiene pessoal sdo: banho, cuidado com os pés, cuidado com as

maos e cuidado com o cabelo.

3— Para a concretizacdo da higiene pessoal do cliente, a instituicdo disponibiliza os

seguintes equipamentos/utensilios (bacia e luvas).

NORMA XIX — HigieENE HABITACIONAL
1 - Pretende-se que a habitagdo do Idoso esteja sempre limpa e confortavel de modo a que

o cliente usufrua de um ambiente salutar.

2 - As areas a serem higienizadas s&o apenas aquelas em que o cliente circula. Estas areas

serdo determinadas pela Diretor(a) Técnico(a) na visita domiciliaria.
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NORMA XX — TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO CLIENTE
1 - O tratamento de roupa é feito na Lavandaria da Instituigdo e pretende manter a higiene

do vestuario e de roupas de uso domeéstico.

1.1 As roupas consideradas neste servigo séo exclusivas do cliente, de uso pessoal

diario, roupa da cama e casa de banho;
1.2 Toda a roupa devera ser marcada com referéncia propria atribuida pela ASCT;

1.3 E obrigatéria a marcagéo de todas as pegas de roupa com etiqueta téxtil cosida

com nUmero gravado e resistentes a altas temperaturas;

1.4 Nao serdo tratadas na lavandaria pecas pessoais de valor significativo, que
tenham particular valor patrimonial ou estimativo ou que ndo estejam devidamente

marcadas (roupa de cama, pessoal ou outra que seja de material sensivel).

2 . O horério de funcionamento da lavandaria ¢ das 9h00 — 13h00 e das 14h00 — 18h00,

todos os dias Uteis.

3 - A roupa dos clientes sera transportada semanalmente pela Instituicdo e devolvida

devidamente lavada e passada a ferro no mais curto espago de tempo.

NORMA XXl - CuiDADOS DE IMAGEM
Os cuidados de imagem incluem o cuidado com o cabelo, barba, cuidado com a roupa a

vestir, aplicacdo de acessorios se o cliente o desejar, aplicagéo de cremes.

NORMA XXII — ATIVIDADES DE ANIMAGAO E SOCIALIZAGAO, DESIGNADAMENTE, ANIMAGAO, LAZER,
CULTURA, AQUISIGAO DE BENS E GENEROS ALIMENTICIOS, PAGAMENTO DE SERVIGOS, DESLOCACAO A
ENTIDADES DA COMUNIDADE.

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocagbes, € da responsabilidade do diretor técnico,
que comunica, através dos colaboradores, a organizagdo de atividades, nas quais 0s

clientes do SAD podem ser incluidos.

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal

situacdo ser previamente informada aos clientes.
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3. E sempre necessaria a autorizagéo dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando

estes n3o sejam habeis para o fazer, quando s&o efetuados passeios ou deslocagdes em

grupo.

4. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por funcionarios da

instituicdo.

5. Os clientes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituigdio ou por outras Institui¢des da regido, ficando o transporte do, e

para o domicilio, a cargo da Instituigao.

6. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do cliente e, sendo

possivel, em articulagdo com o familiar de referéncia.

7. Estas aquisigbes s&o pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento

relativo ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA XXIII — CuipADOS DE HIGIENE ADICIONAL
Quando existe a necessidade do colaborador se deslocar ao domicilio do cliente pela

segunda vez no dia, para a execugéo da higiene pessoal.

NORMA XXIV — Arolo PSICOSSOCIAL

O apoio psicossocial sera prestado consoante as necessidades do cliente.

NORMA XXV - OutrRos SERVICOS

Os outros servicos que a Instituigdo pode oferecer sao:

1- Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia
a) Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a produtos de apoio (fraldas,
cuecas-fralda, pensos ou outros produtos de incontinéncia) e ajudas técnicas (cadeiras
de rodas, andarilhos e outros), o SAD pode providenciar a sua aquisicao ou aluguer (se
disponivel), devendo ser informado o cliente do valor do precario para estes produtos
(precario proprio em anexo).
b) — As aquisicdes sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento

relativo ao custo dos artigos adquiridos.
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2 - Apoio no processo de levantamento de necessidades e pedido de medicagéolprodutosw

de saulde.

a) A Instituigho assegura a aquisi¢do e entrega da medicagdo prescrita, através de
articulagdo com a farmacia parceira. A entrega do Blister é realizada semanalmente,
bem como qualquer outra medicagdo que néo se insira no blister (fora da box) que

seja solicitada atempadamente. O valor do servigo consta em precgario proprio.

b) No que se refere ao blister, a introdugo, alteragéo ou cessagao de medicacao so

ocorre mediante indicagdo médica.

c) Para a aquisigdo de medicagdo, o representante legal ou contratual obriga-se a
entrega de receituario a instituigéo, prescrito pelo médico de familia ou equivalente.
No caso de medicacdo de especialidade, o responsavel devera fazer chegar a
receita 15 dias consecutivos anteriores ao término do stock ja existente para que a

instituigéo possa proceder ao pedido de medicagao.
d) O SAD né&o assegura aquisicdo de medicagdo sem prescri¢ao médica.

3 - A administragdo direta de medicamentos ndo sera efetuada aos clientes pela ASCT
salvo certas excecdes (caso os seus familiares n&o tenham condigdes para administragao
da medicagdo e no caso da toma dos medicamentos coincidir com as visitas da prestacao

de servigo).

4 - Qutras necessidades dos clientes ficardo a consideragéo da Diregéo.

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA XXVI - INSTALAGOES

Cave:

Despensa do dia (em comum com outras respostas sociais) — 1; Despensa do més (em
comum com outras respostas sociais) — 1; Sala de pessoal (em comum com outras
respostas sociais) — 1; Lavandaria (em comum com outras respostas sociais) - 1; Casas de

banho/balnearios de funcionarios (em comum com outras respostas sociais) -2; Ginasio — 1
R/C;
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1 Gabinete de Servigos (em comum com outras respostas sociais) — 1; Cozinha (em
comum com outras respostas sociais) — 1; Refeitério (em comum com outras respostas
sociais) - 1; Sala de Atividades Ludicas (em comum com outras respostas sociais) - 1,
Recegdo/ secretaria (em comum com outras respostas sociais) — 1; Sala da Diregédo (em
comum com outras respostas sociais) - 1; Auditério (em comum com outras respostas
sociais) - 1; Sala de formagao/multimédia (em comum com outras respostas sociais) - 1;

Parque infantil — 1.
1° Andar

Sala de isolamento/ 1° socorro (em comum com outras respostas sociais) — 1; Sala de
reunides (em comum com outras respostas sociais) — 1; Arrecadagbes (em comum com

outras respostas.

NORMA XXVII - Quabro pE PEssOAL
1 . O quadro de pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO encontra-se afixado
em local visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos, formagédo e

conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XXVIIl - DirecAo TECNICA

1. A Diregdo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, de acordo com a
legislagdo em vigor, cujo nome, formagéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar
visivel.

2. O Diretor/Coordenador Técnico € substituido, nas suas auséncias e impedimentos,

conforme documento que se encontra afixado em lugar visivel.
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CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX - Direitos E DEVERES DOS CLIENTES
1. S&o direitos dos clientes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,

bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas

suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,

usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;
d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com 0 apoio da Instituicdo, sempre que possivel

e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses €

possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0S servicos prestados envolvam o

fornecimento de refeigdes;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja

entregue aos servigos, ou a funcionaria responsavel pela prestacéo de cuidados;

i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, n&o sendo, neste caso,
permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia

autorizacéo e/ou da respetiva familia;

j) Apresentar reclamagdes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsaveis da

Institui¢ao;

k) A articulagéo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude
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2. Sao deveres dos clientes:
a) Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO na medida das
suas capacidades, ndo exigindo a prestagéo de servicos para além do plano
estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a

revisdo do contrato de prestagdo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SERVICO DE APOIO AO
DOMICILIO e os dirigentes da Instituigdo, deixando desenvolver o seu trabalho
segundo os seus métodos e ndo exigindo a prestagéo de servigos para além do plano

estabelecido;

¢) Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢ao de qualquer medicamento que lhe

seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades

desenvolvidas;
e) Ter o material e utensilios necessarios a realizagdo do servigo;

f) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato

previamente estabelecido;

g) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, bem como de outras decisdes relativas ao seu

funcionamento;

h) Comunicar por escrito & Diregéo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo temporaria;

i) Avisar a instituicdo de qualquer alteracéo aos servigos (auséncia do seu domicilio,

alteragdo da situag8o econémica, outros);

j) Em caso de sinistro ou furto, a ASCT n&o se responsabiliza por eventuais prejuizos
nos bens pessoais de cada cliente, pelo que este, se pretender cobrir estes riscos,

devera efetuar o respetivo seguro.

k) Em caso algum os clientes do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO deverzo
entregar valor monetario ou outros objetos de valor significativo aos colaboradores da
ASCT.
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[y Os clientes né&o deverdo solicitar os préstimos dos funcionarios ao servigo da ASCT
para efetuar compras pessoais ou outros recados. No caso de estarem
impossibilitados de o fazerem pessoalmente devem contatar a Diregédo Técnica para

solicitar o respetivo servigo.
NORMA XXX - DireiTos e Deveres bo RESPONSAVEL
1 — Os responséveis dos clientes, no uso da sua condigéo, tém o direito de:

a) Exigir qualidade nos servigos prestados ao respetivo cliente;

b) Conhecer todas as alteragbes respeitantes as condigbes de prestagao de servigos e
respetiva percentagem,;

c) Reclamar junto das hierarquias institucionais, sempre que se sintam lesados ou

menosprezados nos seus direitos.
2 — Constituem, entre outros, deveres do responsavel,

a) A manutengdo de uma boa relagéo afetiva com o cliente, procurando promover, por
todos 0s meios, espacos comuns, imprescindiveis ao bem-estar psiquico de todos;
b) Colaborar com a ASCT, prestando-lhe todas as informacdes necessarias de forma

a adequar a situagéo do cliente a um plano de cuidados individualizados;

c) Manter uma atitude correta na relagéo que estabelece com a Diregdo e com todos
os funcionarios da Instituicéo, os quais deve tratar com dignidade e consideracao;

d) Comunicar qualquer auséncia, que impossibilite a prestagdo do servigo de apoio
domiciliario;

e) Ter o material e utensilios necessarios a realizagdo do servigo;

f) Satisfazer as importancias a que, em virtude deste contrato se encontre vinculado e,
designadamente, responder solidariamente com o cliente pelo pagamento das

quantias a que este se encontre obrigado.

NORMA XXXI — Dirertos E DeEVERES DA INSTITUICAO
1. Sao direitos da Instituicao:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de

livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual;
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b) A corresponsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagéo
financeira e do apoio técnico;

c) Proceder & averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagéo da veracidade
das declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de
cada cliente;

f) Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude, da informacgdo médica e
da prescrigdo medicamentosa de cada cliente;

g) Receber o pagamento, por parte dos clientes/responséveis, referente ao servigo
prestado e contratualizado;

h) Reunir com o cliente, e sempre que seja caso disso, com 0s responsaveis, em
ordem a avaliagéo e adequagéo da resposta social do equipamento;

i) Que os funcionrios sejam tratados com consideragao e respeito;

j) Ao direito de suspender este servigo, sempre que 0s clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servigos,
as condigdes e o ambiente necessario & eficaz prestagédo dos mesmos, ou ainda, o

relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Institui¢ao;

2. S&o0 deveres da Instituigéo:

a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutengéo das condigoes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacéo e qualificagdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social,

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da

auscultagdo dos clientes;
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g) Manter os processos dos clientes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

i ) Contribuir para o bem-estar fisico — psico - social dos clientes;

i) Apoiar a familia/responsaveis de modo a permitir a conciliagéo da vida profissional
destes com um correto acompanhamento dos clientes;

k) Apoiar os clientes em situag&o de risco social,

) Disponibilizar o regulamento interno aos clientes e seus familiares;

m) Proceder a prestagdo de todos os servigos que estdo previstos para lhe serem
prestados desde que adequados e garantindo a satisfagéo das suas necessidades;

n) Proceder & afixagdo de documentos em local visivel e acessivel, nomeadamente:
mapa de pessoal, horario de funcionamento, regulamento interno, ementas;

o) Realizar a supervisdo do pessoal afeto ao SAD, através de reunides de equipa de
periodicidade mensal, ou sempre que necessario;

p) Facultar o livro de reclamagdes sempre que solicitado;

q) Proceder & nomeagé&o de um colaborador responsavel pelo cliente;

r) Em caso de auséncia de familiar e/ou representante legal no domicilio do cliente, e
sempre que se justifique a realizagéo de contacto com os servigos de urgéncia
competentes para suporte ao cliente, € o mesmo realizado pela equipa do SAD, sendo

posteriormente informada a familia e/ou representante legal do sucedido.

NORMA XXXII - PrRocepimenTos EM Caso DE SuspeiTA DE NEGLIGENCIA/ABUsO/MAUS-TRATOS
1.S&0 expressamente proibidos quaisquer atos de espécie de maus tratos fisicos ou verbais
por parte dos clientes, funcionarios e/ou significativos a outros clientes, funcionarios e/ou

significativos.

2.Como previsto no “Manual de Prevengéo e Controlo da Negligéncia, Abusos, Maus-tratos
e Discriminagdo com Utentes” desta instituido, séo tidas em conta medidas preventivas e

corretivas, avaliagdo de possiveis situagdes e respetivos procedimentos legais.

3 Todos os funcionarios, clientes e significativos tém o dever de se respeitar mutuamente,

bem como de identificar junto da diregdo técnica qualquer situagéo de alarme.

4.0 respetivo Manual encontra-se disponivel para consulta na instituicdo e no site

institucional.
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NORMA XXXIll — DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS CLIENTES
1 - Em caso do cliente facultar a chave da sua habitagdo este tera que assinar um termo de (\

responsabilidade para tal cedéncia & instituig&o. {W

1.1- O uso da chave fica sob responsabilidade dos colaboradores da instituigéo aquando da

prestacao do servigo ao cliente.

1.2- Quando o cliente deixar de usufruir da prestagdo dos servigos sera a chave devolvida a

Servico de Apoio Domiciliario /
Associacdo Social e Cultural da Tor . R, }ﬁ‘/
Regulamento Interno \,Lt*/'l

este ou ao seu responsavel.

2. A ASCT s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os clientes entregam a sua

guarda. A ASCT nao se responsabiliza pela perda ou desaparecimento de dinheiro ou

objetos de valor dos clientes.

NORMA XXXIV — Contrato DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o cliente ou seus

familiares e, quando exista com o representante legal, onde constem os direitos e

obrigacdes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente, familiar ou representante legal e

arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

NORMA XXXV - INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1

A interrupgdo da prestagdo de cuidados por iniciativa do cliente é admissivel em

casos resultantes de doenca devidamente comprovada ou de outros motivos relevantes com

conhecimento atempado da instituigéo.

2.

A cessacédo da prestagéo de servicos pode ocorrer sempre que:
2.1 -Se verifique um atraso superior a 60 dias no pagamento das comparticipagdes.
2.2 - Ocorra qualquer incumprimento das regras evocadas no regulamento interno.
Independentemente de justa causa de resolugéo por grave ou reiterado incumprimento

contratual da instituicéo, o cliente, por sua iniciativa e a todo o momento, pode pbr termo
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ao contrato por mera declaragéo dirigida a direcéo da Associagdo Social e Cultural da

Tor, com a antecedéncia minima de 30 dias consecutivos.

2.3 - O aviso prévio ndo é aplicado sempre que ocorra transigdo do cliente entre

f\’Lr

respostas sociais desta Instituicao, nomeadamente entre Servigo de Apoio Domiciliario

e ERPI ou vice-versa.

2.4 - E de referir que na situagdo mencionada no ponto anterior, sdo considerados para

acerto de contas os respetivos dias de frequéncia em cada uma das respostas.

3. Quando o cliente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo

mesmo, com 8 dias de antecedéncia.

NORMA XXXVI - cessacAo DA PRESTAGAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestagdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestagéo de
servicos, por institucionalizagéo ou por morte do cliente.

2. Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituigéo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se 0 contrato de prestagéo de servigos.

3. A Associagdo Social e Cultural da Tor reserva-se o direito de suspender ou resolver o
contrato sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes no
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizagdo dos servigos, as condicdes € 0 ambiente necessario a eficaz prestagao
dos mesmos, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da instituigéo.

4. Se verifique um atraso superior a 30 dias no pagamento das comparticipagdes a
prestagéo do servigo é suspendida e se no fim de 30 dias ndo se regularizar, havera lugar a
rescisdo do contrato pela instituigdo com base nesse incumprimento contratual.

5. A decisdo de suspender ou resolver o contrato € da competéncia da diregdo da

instituicao.

NORMA XXXVII - LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livio de
reclamagdes, que podera ser solicitado junto da recegdo da instituicdo, sempre que

desejado. As reclamagdes também podem ser efetuadas no seguinte enderego:

https://www.livroreclamacoes.pt.
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NORMA XXXVIIl - REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servigo dispde de registo de ocorréncias em formato informatico, que servira de
suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta

resposta social.

2.0 registo de ocorréncias é de acesso diario a equipa técnica e diregéo tecnica.

NORMA XXXIX - PROTEGAO DE DADOS

A instituicio promovera todas as diligéncias necessarias para que seja cumprido
relativamente aos clientes, as respetivas familias, ao pessoal e a todos aqueles que com a
mesma se relacionem, o disposto no Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do
Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo & protegdo das pessoas singulares no que diz
respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagéo desses dados, é assim o
disposto na Lei 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execugdo na ordem juridica

nacional do mencionado regulamento europeu.

CAPITULO VII — DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXX - ALTERAGOES AO REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliagéo geral dos

servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de

discordancia dessas alteragdes.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou

familiar no ato de celebragéo do contrato de prestagéo de servigos.
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NORMA XXXXI - INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela Direcéo da Instituicéo, tendo

em conta a legislagdo em vigor sobre a materia.

NORMA XXXXII - Disposicoes COMPLEMENTARES

1. Qualquer alteragéo nestas normas sera comunicada aos clientes e/ou familiares.

2. No caso de violagdo dos deveres consignados no presente regulamento, a diregéo técnica
advertira o cliente em falta, intimando-o ao seu cumprimento.

3. A direcdo reserva-se o direito de encerrar esta resposta social, em situagdes que ponham
em causa o seu normal funcionamento nomeadamente, situagoes que facam ameacar a

saude publica, obras, ou qualquer outro motivo que determine o encerramento.

NORMA XXXXIII - ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor no dia 13/11/2023, ap6s a afixagéo em local visivel

e comunicacao ao ISS, I.P. — Centro Distrital de Faro.

A Diregdo
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Anexo 1 - Critérios de Priorizagdo

Regulamento Interno \r@/@,

Tipo de apoio

Descri¢do

1 - Analise da
disponibilidade
familiar para
assegurar 0s
cuidados
necessarios a

crianga

Pessoa econdmica e
socialmente desfavorecida—

60%

A - Sem apoio - N3o tem apoio de familiares —

30%

B - Diario e insuficiente - 1doso tem apoio no

maximo 4 vezes por semana — 20%

C - Periédico e insuficiente - I[doso tem apoio
diario mas que ndo satisfaz na totalidade as
suas necessidades, carecendo de apoio de

terceiros — 15%

D - Didrio e suficiente - Tem apoio familiar
didrio que satisfaz na totalidade as suas

necessidades — 0%

2 - Andlise dos
recursos
econdmicos do

agregado familiar

A <= 30% do rendimento minimo mensal

garantido —30%

B > 30% e <= 50% do rendimento minimo

mensal garantido — 20%

C > 50% e <= 70% do rendimento minimo

mensal garantido — 10%

D. > 70% e <= 100% do rendimento minimo

mensal garantido — 5%
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E. > 100% e <= 150% do rendimento minimo

mensal garantido — 3%

F. > 150% do rendimento minimo mensal

garantido — 0%

Idosos com proximidade de

residéncia - 15%

Naturais/residentes na Tor — 15%

Naturais/ residentes na unifio de freguesias Benafim, Tor, Querenga —

13%

Naturais/ residentes nas freguesias de Loulé limitrofes a unido de

freguesias (Alte, Salir, Boliqueime, S. Sebastido, S. Clemente) — 11%

Naturais / Residentes no Concelho de Loulé - 9%

Idosos parentes de residentes/naturais da Tor em linha reta ou colateral, consanguinea ou por

afinidade até ao 22 grau — 7%

Idosos sdcios da Associacdo

Social e Cultural da Tor =7%

(Com quotas regularizadas)

Desde 1991 - 7%

Entre 1992 e 1996 — 6%

Entre 1997 e 2003 — 4%

Entre 2004 e 2016 - 3%

Ha mais de 2 anos— 1%
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Em caso de empate, é atribuido mais um ponto a quem foi por mais tempo membro da Dire¢do em
detrimento da Assembleia e do Conselho Fiscal, e a quem foi por mais tempo membro da
Assembleia em detrimento do Conselho Fiscal.

Idoso parente de colaborador da ASCT em linha reta ascendente, consanguinea ou por afinidade

até 22 grau - 6%

Ter um familiar a frequentar a resposta social - 5%
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Anexo 2 - Pregario MC;Z(UUV
Descricdo Sdcio N&o Sécio
Custos administrativos (Anual) 20€ 4 /I}& il
: AN /“//

Tabela: Produto de Incontinéncia a unidade

Descrigao Sdécio Nao Sécio
0,76€
Fralda 0,87€
0,94€
_Cueca Fralda 1,09€
f 0,20€
Penso 0,23€
Tabela: Produto
Descrigdo Sdcio N&o Sdcio
=Apoio no processo levantamento de necessidades e pedido
; 5 ; 6,90€
de medicagéao/produtos de saude (mensal) 6€
Produtos (medicagéo) pagos a parte (consoante fornecedor)
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