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REGULAMENTO INTERNO DO SAD

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito e Aplicagdo

A Instituicao Particular de Solidariedade Social designada por Casa do Povo de Ribeira do Neiva,
com acordo de cooperacdo para a resposta social de Servico de Apoio Domiciliario, adiante
designado por SAD, celebrado com o Centro Distrital da Seguranga Social de Braga, desde

Janeiro de 1991, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislagcao Aplicavel

Esta resposta social rege-se igualmente pelo estipulado nos Estatutos da Casa do Povo de

Ribeira do Neiva, pela Portaria n°38/2013 de 30 de janeiro, bem como pela legislacdo das IPSS.

NORMA il

Objetivos do Regulamento

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

gestao das respostas sociais.

NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

A Casa do Povo de Ribeira do Neiva na resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario assegura
a prestacao 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 satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou atividades da

vida diaria.

As atividades desenvolvidas pelo SAD tém como objetivos:

a)
b)

Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos clientes e suas familias;

Contribuir para a manutencdo do cliente no seu contexto sociofamiliar, retardando ou
evitando a sua institucionalizagao;

Assegurar a prestacao de cuidados adequados a satisfagado das necessidades basicas;
Prevenir situacdes de dependéncia e promover a autonomia;

Desenvolver a interacdo do cliente/instituicdo/comunidade, de modo a valorizar, aproveitar

e rentabilizar todos os recursos disponiveis no meio circundante.

CAPIiTULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V

Condicoes de Admissao

A admissdo de clientes na valéncia de SAD da Casa do Povo de Ribeira do Neiva é da

responsabilidade da respectiva Direcdo, apds parecer da Diretora Técnica e sera feita de acordo

com as normas que constam do presente regulamento.

NORMA VI

Candidatura

Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma

Ficha de Inscricdo, onde constem os dados de identificacdo relativos ao cliente e

representantes legais e que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer

prova das declarag¢des efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos:

a) Fotocdpia do bilhete de identidade ou certiddo de nascimento

b) Fotocépia do cartdo de contribuinte;

c) Fotocdpia do cartdo de saude;

d) Fotocdpia do cartdo de beneficiario/pensionista;

e) Informagao clinica do cliente, actualizada e devidamente atestada;

f) Declaracao de rendimentos, com fotocopia de declaragcao do IRS entregue na Repartigdo

de Finangas de documento comprovativo;
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g) Comprovativo de rendimentos mensais (recibo de pensao/reforma ou vencimento do
agregado familiar);

h) Comprovativo de despesas mensais que, de acordo com a legislagdo em vigor, possam
ser contabilizadas no calculo da comparticipagdo (renda de casa ou amortizagao,
transportes e medicagéao);

i) Termo de responsabilidade, celebrado entre cliente ou representante legal e Instituigao,
de onde constem o servico prestado e a comparticipacao correspondente ao mesmo;

j) Contrato de prestagao de servigos assinado pelas partes.

O pedido de admissao devera ser realizado pela pessoa candidata ou, em alternativa, pelo seu
representante legal.

NORMA VIi

Critérios de Admissao

1. Sao critérios de prioridade na selegao dos clientes:

1.

3.

a) Ter residéncia numa das sete freguesias de Ribeira do Neiva;

b) Auséncia de estrutura familiar de apoio ou existéncia de situacdo sdcio-econdémica
desfavoravel que impeca a prestacio dos cuidados necessarios;

c) Viver em isolamento social ou geografico;

d) Viver em situacao de desajustamento ou conflito familiar grave;

e) Individuos ou familias que estejam impedidos de assegurar temporaria ou
permanentemente as necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria;

f) Condigbes habitacionais desfavoraveis;

g) Falta de recursos econdmicos;

h) Ter outros parentes que frequentem outras valéncias da institui¢éo;

i) Outras situagdes serdo objecto de analise por parte da equipa Técnica e Direcao.

NORMA Vil

Admissao

Apos a entrada da ficha de inscri¢cao, é dado parecer pelo Diretor Técnico, com vista a tomada
de decis&o por parte da Diregéo.

Havendo vaga, se a decisado for favoravel a admissao é feita imediatamente. Nao havendo
vaga, fica o idoso inscrito em lista de espera.

A ordem de inscricdo ndo constitui necessariamente critério de prioridade na admissdo. A

prioridade de cada situacao sera encontrada pela congregacao de varios fatores referidos na
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norma anterior e sempre que se conclua estar diante de uma situacao de risco que necessita

de resposta urgente;

4. Em situacdes de urgéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisoério, com autorizagao do
Diretor Técnico, sujeita a confirmacido posterior da Diregdo, tendo o processo tramitacio
idéntica as restantes situacoes.

5. A urgéncia, que resultard de um conjunto de ocorréncias excecionais e imprevisiveis, sera
analisada e decidida casuisticamente.

Em caso de igualdade de circunstancias, serdo admitidos os que primeiro se inscreveram.

No ato de amissao, o representante do SAD deve:

a) Prestar ao cliente e/ou seu representante legal todos os esclarecimentos necessarios da
prestacao de servigcos, direitos e deveres dos clientes e da instituicdo, dando a conhecer
para o efeito o presente Regulamento Interno, bem como o contrato de prestacéo de
Servigos;

b) Acordar um plano de prestagao de servigos em colaboragao com o cliente/representante
legal/familia, mediante as necessidades expressas e a avaliacdo efectuada de cada
situacao, definindo os recursos humanos e instrumentais a utilizar;

c) Informar sobre o valor da mensalidade a pagar pelos servigos contratados, de acordo com
a legislagéo em vigor;

d) Acordar com o cliente/representante legal/familia o tipo de partilha de informacéao pessoal
que deve ser facultada aos prestadores de cuidados e outros;

e) Proporcionar o acompanhamento técnico e promover o bom relacionamento entre os
funcionarios, cliente/representante legal/familia, de forma a garantir uma concertada
prestagao de servigos;

f) Informar o cliente/representante legal/familia das avaliagbes que se poderéo realizar ao
longo do processo, através de visitas domiciliarias, em articulagdo com outros recursos
técnicos da instituicdo e da comunidade, sempre que se verifique necessario.

8. A admissao so se celebrara com:

a) O conhecimento e aceitacdo expressa do Regulamento Interno e com a celebracéo do
contrato. Sera entregue um exemplar de cada um destes documentos ao utente ou seu
representante legal;

b) A entrega dos documentos necessarios e a prestacao de informagdes solicitadas para se

proceder a criagdo do Processo Individual do cliente.



NORMA IX

Processo Individual do Cliente

A Casa do Povo de Ribeira do Neiva dispée de um processo individual para cada cliente, dos
quais consta o seguinte: identificacdo pessoal, elementos relativos a situagdo social e financeira,

bem como outros elementos considerados relevantes.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X

Horarios de Funcionamento

1. O SAD funciona de segunda-feira a sabado, das 9h00 as 18h00
2. Os servigos administrativos, a tesouraria e os servigos de apoio técnico a esta resposta social
funcionam de segunda a sexta, das 9h00 as 17h00.
3. O SAD encerra nos seguintes dias:
a) Domingos;
b) Feriados e dias santos;
c) Segunda-feira de Pascoa;
d) 24 de Dezembro;

e) 31 de Dezembro.

NORMA XI

Servigos Assegurados

O SAD assegura a prestacdo dos seguintes servigcos, consoante as necessidades de cada caso
individual:

a) Distribuicdo de uma refeigéo principal;

b) Prestacao de cuidados de higiene e conforto;

¢) Arrumacéao e pequenas limpezas no domicilio;

d) Tratamento de roupas;

e) Aquisicao de géneros alimentares e outros artigos;

f) Apoio em situagdes de emergéncia;

g) Outros a acordar com o cliente e/ou responsavel.



NORMA XiII

Pagamento da Mensalidade

A mensalidade devera ser paga até ao 8° dia do més seguinte aquele a que se refere;

(Exemplificando: a mensalidade referente ao més de Janeiro, devera ser paga até ao dia 8 de

Fevereiro).

7.

NORMA Xiii

Comparticipacao da Mensalidade

A comparticipacao é definida tendo por base a legislagdo em vigor, nomeadamente as normas
reguladoras das comparticipacdes dos clientes/familias pela utilizacdo dos servigos e
equipamentos sociais e as orientagdes normativas em vigor;

O cliente devera apresentar provas anuais do seu rendimento mensal, ficando as
comparticipagbes sujeitas a possiveis atualizagdes, a realizar no més de Fevereiro de cada
ano;

No caso de os clientes ndo apresentarem as declaragdes anuais de rendimentos, fica a
mensalidade sujeita a aplicagdo da taxa maxima praticada;

O montante da comparticipacdo mensal do cliente é fixado atendendo ao seu rendimento e/ou
ao do seu agregado familiar. Serdo considerados ainda outros eventuais indicadores de
riqueza;

No célculo das comparticipagcbes dos clientes, sera considerado o valor das despesas fixas
mensais, desde que devidamente justificadas.

O calculo do Rendimento per capita do agregado familiar € calculado da seguinte forma:

R=EF-D Sendo:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar

D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

A comparticipacao mensal do cliente pela frequéncia da valéncia de SAD corresponde a uma
percentagem variavel de 40% a 75% do rendimento per capita do agregado familiar,
consoante o numero de servigcos contratualizados;

Nos casos em que se verifique a utilizagdo da valéncia por mais do que um individuo do
mesmo agregado familiar, que vivam em economia comum, a comparticipagao referente ao

segundo sera reduzida em 20%.



9. Poderdo ocorrer acréscimos das mensalidades, quando houver situagdo de dependéncia,
quando ocorram servigos extra, ou quando houver indicios de outros rendimentos do
agregado familiar, ndo declarados.

NORMA XIV

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal adequado ao bom funcionamento do SAD comportara:
a) Diretora Técnica; *
b) Administrativa; *
c) Auxiliares de Lar;
e) Cozinheiras; *
f) Ajudantes de cozinha; *
g) Auxiliar de lavandaria; *
h) Educadora Social; *
i) Psicdloga; *

* Funcionarios comuns a outras valéncias

NORMA XV

Dire¢ao Técnica

1. A Diregao Técnica compete a Manuela Soares, Técnica Superior de Servigo Social.
2. O responsavel pela Diregdo Técnica responde, perante a Diregao, pelo funcionamento geral
do SAD;

3. O Diretor Técnico, deve ser substituido nas suas auséncias, por um dos elementos do quadro
de pessoal, a designar com a aprovagao da Direcéo;

4. O Diretor Técnico, deve ser licenciado na area das Ciéncias Sociais e Humanas.

CAPITULO IV
GESTAO DE SITUAGOES DE MAUS TRATOS

NORMA XVI

Defini¢ao e Tipificagao dos Maus Tratos



1. Sao considerados maus tratos todas as agbes ou omissdes que desrespeitam os

direitos fundamentais da pessoa idosa, cometidas com ou sem intencionalidade, ndao s6

pelos colaboradores, mas também por outros clientes e significativos.

2. Os maus tratos podem der tipificados da seguinte forma:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Maus tratos fisicos — agressdes, recurso a meios de contencdo fisica
inadequada;

Maus tratos psicolégicos e emocionais — insultar, caluniar, aterrorizar, tratar de
forma brusca ou aos gritos, desrespeitar, humilhar, fazer a pessoa sentir-se
rejeitada ou pouco amada, manipular as suas emocgdes, obriga-la a participar
nas atividades desenvolvidas contra a sua vontade ou sem Ihe dar hipotese de
escolha, nado Ihe permitir ter autonomia e capacidade de decisdo, impedindo e
restringindo o acesso a pessoas e afetos;

Maus tratos sexuais — forcar o residente a sofrer ou a praticar um ato sexual
contra a sua vontade, usando para isso ameaga, coacgao fisica ou emocional, ou
aproveitando-se da impossibilidade do residente oferecer resisténcia;

Maus tratos de feitos patrimoniais — apropriacdo, extorsao, exploracao e/ou
utilizagdo ilegitima do dinheiro e outros bens do residente;

Maus tratos através do uso de medicamentos — uso de medicamentos sem
finalidade terapéutica, com o fim de controlar ou retrair o residente,
nomeadamente através da sobredosagem, utilizagdo de sedativos e outras
drogas semelhantes;

Maus tratos por omissao de cuidados — ndo prestagao de cuidados basicos de
higiene, saude, seguranca, conforto e alimentacgao, por parte do cuidador e/ou

instituicao.

NORMA XVI

Prevencao e Atuacao

1. E da responsabilidade da instituigdo sensibilizar, educar e formar os colaboradores e os

préprios residentes no que respeita a prevengao dos maus tratos.

2. Os direitos dos clientes, tal como constam no presente regulamento, deverdo estar

acessiveis e disponiveis aos clientes e seus significativos, bem como aos colaboradores

da Estrutura Residencial.



3. Cabe a diregao técnica avaliar regularmente o funcionamento e o comportamento dos

colaboradores, clientes e seus significativos, como forma de despistar a ocorréncia de

eventuais situagdes de mau trato.

4. Em caso de denuncia ou suspeita de mau trato a estrutura residencial devera

orientar-se pelos seguintes procedimentos:

a)
b)

c)

f)

Comunicar de imediato a situacao a direcao da instituicao;

Permitir e/ou facilitar a denuncia dos maus tratos sem risco de retaliacao;
Assegurar a confidencialidade e o respeito no tratamento da informagéo que
devera ser cuidadosamente registada, garantindo a seguranca da vitima e do
responsavel pela denuncia, quando este nao € a vitima;

Realizar uma avaliagdo multidisciplinar de forma a averiguar corretamente a
situacao e os factos respetivos;

Em caso de confirmacio da situacdo de mau trato por parte de um colaborador,
outro cliente ou significativos, cabe a direcdo da instituicdo informar, formar e
apoiar o cliente e os seus significativos a superar a situagdo ou, em casos
extremos, a acionar os meios legais ao dispor, com vista a salvaguardar a
integridade, seguranga e nao discriminagéo do cliente;

Em caso de confirmacgao da situagdo de mau trato por parte de um colaborador, a
direcdo da instituicdo podera proceder a instauragdo de um processo disciplinar e
decidir quanto ao modo de atuacdo mais adequado a situagcdo ocorrida,

salvaguardando a integridade, seguranca e nao discriminagao do cliente.

NORMA XVII

Reclamagoes

A Casa do Povo de Ribeira do Neiva possui um livro de reclamacgdes que devera,

quando a situacao o exigir ser solicitado na secretaria da instituicio.

As reclamagdes ai registadas serdo objeto de verificagdo de dados e enviadas a

entidade reguladora.

As reclamacgdes ou reparos vindos quer dos clientes, quer dos seus significativos,

ainda que reportadas verbalmente, serdo sempre objeto de analise averiguagao dos

factos ocorridos, agindo esta instituicdo em conformidade de modo a garantir os direitos e

deveres de todos os intervenientes



CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XVl

Direitos e Deveres dos Clientes

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do SAD
da Casa do Povo de Ribeira do Neiva, tém ainda os seguintes direitos:
a) Usufruir dos servigos que constituem o objecto de contrato;
b) Respeito pela sua personalidade, identidade e privacidade;
c) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo permitido fazer
alteragbes, nem eliminar bens ou objectos, sem a sua prévia autorizagdo e/ou da respetiva
familia e representantes;
d) A guarda da chave do domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servigos ou ao colaborador responsavel pela prestacédo dos cuidados;
e) Ser informado sobre o conteudo deste regulamento;
f) Ser informado sobre o valor da sua comparticipacdo mensal e demais encargos
contratuais;
g) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, na vida diaria da instituicao,
numa linha de solidariedade social e de manutencéo de uma vida ativa.
2. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do SAD
da Casa do Povo de Ribeira do Neiva, tém ainda os seguintes deveres:
a) Cumprir as regras estabelecidas no Regulamento Interno;
b) Comportar-se de forma correta e respeitosa com os colaboradores da Casa do Povo de
Ribeira do Neiva;
¢) Comunicar atempadamente sempre que surjam alteragdes que justifiquem a reavaliagdo
do servico prestado;
¢) Comparticipar no custo dos servigos prestados de acordo com o estipulado no presente
regulamento;
d) Cumprir com o prazo estipulado para o pagamento da mensalidade;
e) Entregar, sempre eu solicitado, os documentos necessarios a actualizagido do seu

processo individual.
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NORMA XIX

Direitos da Entidade Gestora Da Instituicao

Séo direitos da entidade gestora da Institui¢cao:
1. A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas proximas;
2. Exigir o cumprimento do presente regulamento;

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

NORMA XX

Deveres da Entidade Gestora Da Instituicao

Sao deveres da entidade gestora da Instituicao:
Garantir a qualidade dos servigos prestados;
Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

i

Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o
bem-estar dos clientes;

5. Possuir livro de reclamacgdes.

NORMA XXI

Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre os clientes do SAD e a Casa do Povo de Ribeira do
Neiva, deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacéo de servicos.
2. O contrato celebrado entre as partes vigora, salvo estipulagido escrita em contrario, a partir da

data de admissao do cliente.

NORMA XXIi

Cessacgao do Contrato

1. A cessacgao do contrato por prestacado de servigos pode ocorrer por:

1.1. Caducidade, sempre que se verifique:
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1.1.1. Impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a atividade do
equipamento e servigos envolvidos na resposta social em referéncia;

1.1.2. Ocorréncia da morte do cliente;

1.1.3. Conclusao do prazo estabelecido na contratualizacdo dos servigos;

1.2. Revogacédo por mutuo acordo, sempre que:
1.2.1. Ambas as partes acordarem expressamente a revogac¢ao do contrato;
1.3. Resolucgao por iniciativa de qualquer das partes:

1.3.1. A instituicdo reserva-se o direito de resolver o contrato sempre que o cliente, grave
ou reiteradamente, viole as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular quando coloque em causa ou prejudique a boa organizagdo dos
servicos, as condicoes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, o
bom relacionamento com terceiros e a imagem da instituicao.

1.3.2. O cliente pode, por sua iniciativa e a todo o momento, pér termo ao contrato, desde
que informe os servicos com antecedéncia minima de 30 dias, salvo situagbes de

caracter excecional.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXIiI

Alteragdes ao Regulamento

As normas do presente regulamento poderdo a qualquer momento, ser alteradas por deciséo da

Direcdo da Casa do Povo de Ribeira do Neiva e comunicadas aos clientes e seus representantes

legais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que estes assiste.

NORMA XXIV

Integragao de Lacunas

Os casos omissos no presente regulamento serdo discutidos e resolvidos pela Dire¢cdo da Casa

do Povo de Ribeira do Neiva.

NORMA XXV

Entrada em Vigor
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O presente regulamento entra em vigor em 01 de Margo de 2015
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