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0 Regulamento Interno do Servico de Apoié
Domicilidrio da AURPIPP organiza e define as
regras da relacdo entre clientes e a Instituicao

tendo por objectivo a obtenc¢io de qualidade
nos servicos prestados.




REGULAMENTO INTERNO DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Norma I
Ambito de aplicacio

0 Servico de Apoio Domicilidrio, doravante designado
por SAD, sito na Avenida José Anténio Rodrigues, 56,
Aldeia de Paio Pires pertencente a Associagio Unitaria
de Reformados, Pensionistas e Idosos de Paio Pires
(AURPIPP), Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, cujos estatutos se encontram registados na
Direcgdo Geral de Agdo Social sob o n? 84/82, folhas
184 e verso do Livro das Associacdes de Solidariedade
Social, efetuado em 09.11.1982 e, possui acordo de
cooperagdo com Centro Distrital de Seguranca Social
de Settibal, para 54 clientes.

Norma I
Objetivos

O presente Regulamento Interno de funcionamento
visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e
demais interessados;

b) Assegurar a divulgacio das formas de organizacdo
e do cumprimento das regras de funcionamento da
resposta social de apoio domicilidrio;

¢) Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus
familiares na gestdo da resposta social.

CAPITULO II
Definicdo do SAD

Norma IiI
Conceito

0 Servico de Apoio Domicilidrio é uma resposta social
que consiste na prestagio de cuidados
individualizados e personalizados, no domicilio, a
pessoas e familias quando, por motivo de doenga,
deficiéncia, velhice ou outro impedimento, ndo possam
assegurar tempordria e ou permanentemente, a
satisfacio das suas necessidades bésicas e ou
atividades da vida diaria, nem disponham de apoio
familiar para o efeito.

Norma IV
Objetivos do SAD
Sdo objetivos deste servigo:

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

b) Prevenir situagdes de dependéncia e promover a
autonomia contribuindo, assim, para retardar ou
evitar a institucionalizacio;

¢} Apoiar clientes e familias na satisfacio das
necessidades basicas e atividades da vida diaria;

d) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio
psicossocial aos clientes e familias, de modo a
contribuir para seu equilibrio e bem-estar;

e) Colaborar na prestagio de cuidados de satide, sob
supervisao de pessoal de satde qualificado;

f) Contribuir para a conciliacio da vida familiar e
profissional do agregado familiar;

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

h) Promover estratégias de desenvolvimento da
autonomia;

i) Prestar os cuidados e servigos adequados as
necessidades dos clientes, sendo estes objetos de
contratualizagdo;

j)} Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

k) Reforcar as competéncias e capacidades das
familias e de outros cuidadores.

Norma V
Destinatarios
Sdo destinatarios desta resposta social:

a) Pessoas com idade igual ou superior a 65 anos,
cuja situagdo de dependéncia ndo lhes permita
satisfazer as suas necessidades e ou as atividades da
vida didria;

b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por
motivos de doenga, deficiéncia ou outro impedimento,
nio possam assegurar, temporéaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
basicas e ou atividades da vida di4ria.

Norma VI
Enquadramento Legal

Os principios legislativos pelos quais se regem os
Servigos de Apoio Domicilidrio sdo:

a) Decreto - Lei n? 119/83 de 25 Fevereiro - Aprova
Estatutos das IPSS;

b) Despacho Normative n2 75/92 de 23 de Abril -
Cooperagio entre ISS e as IPSS;

c) Lei 75/92 de Novembro - Bases do
enquadramento jurfdico do voluntario;

d) Guido Técnico do SAD, Direcgdo Geral Acdo Social,
Dezembro de 1996;

e) Circular n? 4 de 16 de Dez. de 2014, da DGSS;

f) Legislagdo aplicdvel ao Setor;

g) Contrato Coletivo de Trabalho.

CAPITULO 111
Processo de admissido
Norma VII
Condigoes de admissio

1. Sdo admitidas no SAD pessoas de ambos 0s sexos
na situacdo de reforma, pré-reforma ou pensionistas.

2. Poderdo ser admitidas pessoas que nio preencham
estas condiges, desde que a sua situacio familiar,
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socioeconémica, de saiide ou de isolamento justifique
0 apoio deste servigo.
3. A admissdo é precedida por uma entrevista ao
candidato efou a familia, a realizar pela Diretora
Técnica da Instituicio.

Norma VIII
Critérios de admissio

Sempre que a capacidade da resposta social nio
permita a admissdo do total de clientes inscritos, as
admissbes far-se-io de acordo com os seguintes
critérios de prioridade:

a) Situacdo econdmico-financeira precéria;

b) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou afins
para assegurar os cuidados basicos;

¢) Risco de isolamento social;

d) Incapacidade para satisfazer algumas das
necessidades basicas;

€) Ordem de inscri¢do na Instituicdo.

Norma IX
Inscri¢do

1. Para efeitos de admissdo, o cliente e/ou familiar
deverd preencher a ficha de inscri¢io devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, entregando copia
dos seguintes documentos:

a) Cartio de Cidaddo do Cliente e da pessoa
significativa;

b) Comprovativo dos rendimentos do cliente e do
agregado familiar;

¢) Cépiado IRS;

d) Relatério médico, comprovativo da situag¢do clinica
do cliente e prescri¢io da terapéutica;

e) Comprovativo de despesas com medicagio
continuada;

f) Declaracdo assinada pelo cliente autorizando a
informatizacdo e utilizacio dos dados pessoais para
efeitos de elaboragio do processo de cliente.

2. Em caso de admissio urgente, podera ser
dispensada a apresentagio de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo ser
desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados
em falta.

Norma X
Lista de espera

1. Os clientes que satisfacam as condigbes de
admissdo mas para os quais ndo exista vaga, ficam
automaticamente inscritos na lista de espera do
estabelecimento. Esta inscrigdo respeita a pontuacio
obtida na avaliacio dos critérios de selegio e
priorizacao.

Assim:

a) O cliente serd informado da sua integracio na lista
de inscrigdes e do lugar que ocupa, no prazo de 5 dias;
b) Semestralmente ou sempre que o solicite, o cliente
serd informado da sua posigio na lista;

¢} Sempre que o cliente informe que foram alteradas
as condicbes em que foi selecionado, procede-se a

avaliagdo dos requisitos e consequente atualizagdo da
lista de espera.

2. A ordenagdo da lista de inscri¢io respeita os
critérios indicados para a admissdo (referidos na
Norma VIII).

Norma XI

Processo de admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela
Diretora Técnica da AURPIPP, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo, quando tal se
justificar, e submeter 3 decisdo da entidade
competente. A proposta acima referida é baseada num
relatdrio social que terd em consideragdo as condicdes
e o0s critérios para admissio constantes neste
regulamento.

2. E competente para decidir o{a) Presidente da
Instituicdo.

3. A decisdo sera comunicada ao cliente no prazo de
cinco dias tteis.

4. A admissdo tem um carater experimental de 30
dias, como forma de atestar a capacidade de
integracdo do cliente, findo o qual passa a definitiva,
ap6s avaliagdo e proposta do(a) Diretor(a) Técnico(a)
da Instituicdo.

5. Em situagdo de grande urgéncia, a admissio sera
sempre a titulo provisério com parecer e autorizagdo
da Diretora Técnica e confirmacdo da Direccdo da
Instituicdo, sujeita posteriormente a tratamento
idéntico s restantes situacdes.

6. No ato da admissdo sdo devidos os seguintes
pagamentos: primeira mensalidade.

Norma XII
Acolhimento dos novos clientes

1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas
seguintes regras:

a) Realizagdo de uma visita para avaliacio das
necessidades e expetativas do cliente e das condicdes
do domicilio;

b) Definigdo, acompanhamento, avaliacio e adaptacio
dos servicos prestados;

¢} Disponibilidade constante para  prestar
esclarecimentos complementares;

d) Reforco da participagdo do préprio cliente, em
todos os servicos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que lhe
estio proximas;

e) Consideracdo dos aspetos da Entrevista de
Avaliagdo Diagnostica, completando ou alterando,
sempre que necessario, o conteido da Ficha de
Avaliagdo Diagnéstica;

f) Reiteracdo das regras de funcionamento da
resposta social em questiio, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de
todos os intervenientes na prestacdo do servico;
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g) Caso existam, realizag¢io do inventirio dos bens
que o cliente fornece para a prestacio dos servigos e
acordados na contratualizagio;

h} Definicdo e conhecimento dos espacos,
equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
presta¢do dos cuidados;

i) Defini¢do das regras e forma de entrada e saida no
domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a chave do
domicilio;

j} Elaboragdo, apds 30 dias, do relatério final sobre o
processo de integra¢io e adaptagio do cliente, que
serd posteriormente arquivado no Processo Individual.
2. Se, durante este periodo, o cliente nio se adaptar,
serd realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e
fatores que conduziram A inadaptacio do cliente,
estabelecendo-se novos objetivos de intervengio. Se a
inadaptacdo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer 2
institui¢do, quer ao cliente de rescindir o contrato.

Norma XIII
Processo Individual do cliente

1. O processo individual do cliente é constituido por:

a) Ficha de inscrigéo;

b) Contrato de prestacio de servigos;

c) Dados de Identificagdo, residéncia e situagiio
econdmica (rendimentos e despesas fixas) e social do
cliente;

d) Dados de identificagio, endereco e contatos da
pessoa (s) de referéncia do cliente, familiar, outros, em
caso de emergéncia;

e) Identificacio do profissional de saide de
referéncia e respetivos contatos em caso de
emergéncia, bem como a informagio médica
necessaria (dieta, medicagio, alergias e outras);

f) Fichas de Entrevista Pré-diagndstico e de
Avaliagdo Diagndstica;

g) Avaliagdo do programa de acolhimento inicial;

h) Plano de Desenvolvimento Individual e respetivas
avaliacdes e revisdes;

i) Registos da prestagdo de servigos, participagio em
atividades, ocorréncias de situagbes andmalas ou
reclamacdes;

i) Registos de entradas e saidas da casa do cliente;

k) Registo da cessacdo do contrato, com a data e o
motivo da cessacdo, anexando documentos
comprovativos;

1) Outros elementos considerados relevantes.

2. 0 Processo Individual é arquivado em local préprio
¢ de facil acesso a coordenacio técnica e servicos
administrativos, garantindo sempre a sua
confidencialidade de acordo com a legislacio sob
protecdo de dados em vigor.

3. Cada processo individual é  atualizado
semestralmente.

4. 0 C(liente efou pessoa(s) préxima(s) (com
autorizagdo do utente) tem conhecimento da
informagdo constante no processo individual.

Norma XIV
Contrate de prestacdo de servigos

1. Nos termos da legislagio em vigor, entre o cliente,
pessoa significativa e a AURPIPP deve ser celebrado,
por escrito, dois contratos de prestacio de servigos.

2. Sempre que se verifique alteracio nos elementos
do contrato havera lugar a retificagio através de
anexac¢do de adenda.

3. As alteragdes deverio ser participadas ao cliente,
por escrito, com uma antecedéncia minima de 15 dias.
4. Na assinatura do contrato deve ser anexado o
presente Regulamento.

Norma XV
Desisténcia da frequéncia dos servigos
Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos da
resposta social, o cliente ou familiar devera comunicar
esse facto, por escrito, ao Responsavel da Instituicio,
com uma antecedéncia minima de trinta dias
relativamente a data da desisténcia.

Norma XVI

Cessacdo da Prestacio de Servigos por facto ndo
imputavel ao Prestador

A prestacéo de Servigo de Apoio Domicilidrio cessa por
dentincia, institucionaliza¢do ou morte do cliente.

CAPITULO IV
Regras de Funcionamento
Norma XVII
Capacidade

A capacidade da resposta social é definida por acordo
de cooperagdo com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Setiibal.

Norma XVIII
Instalacdes/Equipamento
O Servico de Apoio Domicilidrio estd sediado nas
instalacbes do Centro de Dia da AURPIPP e as

instalagdes/equipamento, sdo comuns ao Centro de
Dia, e compostas por:
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Gabinete técnico; Secretaria; 2 salas de convivio,
Cantina, Barbearia, Cozinha, arrecadagdes, sanitérios,
lavandaria, 4 viaturas, 1 viatura de 9 lugares (comum
ao Centro Dia).

Norma XIX
Direcdo e Coordenagio

1. A Diregdo Técnica deste estabelecimento compete
a um técnico, nos termos do Despacho Normativo n.2
38/2013 de 30 de Janeiro, cujo nome, formacio e
contetdo funcional se encontra afixado em lugar
visivel.

Z. Instrumentos de suporte técnico:

a) Regulamento interno de funcionamento;

b) Ficha de Inscrigio;

¢) Ficha de admissio;

d) Contrato de prestacio de servicos;

e) Plano de Cuidados Individuais;

f) Plano de atividades socioculturais;

g) Diario de Ocorréncias;

h) Lista de frequéncias mensais;

i} Inquérito de satisfagdo/Avaliagdes.

Norma XX
Quadro de Pessoal

1. Para assegurar o seu normal funcionamento, a
resposta social dispde de um quadro de pessoal
adequado, em conformidade com legislagio aplicavel.
2. 0 quadro de pessoal encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indica¢io dos recursos humanos
existentes, sua formacdo e contelido funcional,
definido no acordo de cooperagio e de acordo com a
legislacdo em vigor.

Norma XXI
Funcionamento

1. O SAD funciona de acordo com protocolo de
cooperagdo com Centro Distrital de Seguranga Social
de Settibal e, da seguinte forma:

a) Acordo para 34 clientes com apoio 5 dias/semana
e 7horas/dia, das 8H0O0 as 16h00;

b) Acordo para 20 clientes com apoio 7 dias/semana
e 12/horas dia, no perfodo compreendido entre 8H00
e as 21H00, incluindo feriados;

c) O SAD funciona todo o ano.

2. 0 Servico de apoio domicilidrio tende
progressivamente a organizar-se no sentido de prestar
apoio continuo, durante 24 horas, e assegurar
situagdes de emergéncia sempre que necessario.

0 SAD assegura os seguintes servigos:

1. Servico de alimentagdo, consiste na distribuicio e
sua administracdo, quando solicitada, é constituida por
uma refeicdo principal, sopa, pio e sobremesa,
distribuidas duas vezes ao dia.

a) Por refei¢do entende-se: Pequeno-almogo, almogo,
lanche, jantar;

b} A ementa ¢é quinzenalmente afixada no
estabelecimento em local bem visivel e distribuida
pelos domicilios dos clientes para que tenham
conhecimento da mesma;

¢} O servico de apoio domicilidrio fornecerd dietas
desde que seja apresentada a indicagio médica;

2. Cuidados de higiene e de conforto pessoal, baseia-
se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado diariamente, preferencialmente
no periodo da manh3. Sempre que se verifique
necessario o servico poderd compreender mais do que
uma higiene pessoal didria, sendo considerado um
servigo, para além dos 4 cuidados bésicos.

3. Higiene habitacional consiste na arrumacio e
limpeza do domicilio do cliente, nas dreas de uso
exclusivo do mesmo. Sdo efetuadas 2 a 3 vezes por
semana, consoante a necessidade do cliente.

4. No tratamento de roupas sio consideradas as de
uso didrio, da cama e casa de banho, exclusivas do
cliente.

5. Aquisicdo de géneros alimenticios, medicacio e
outros de primeira necessidade, serd feita a pedido do
cliente e em articulagio com o familiar de referéncia.
Estas aquisicdes sdo pagas pelo cliente, a quem é
devido um recibo relativo 3 aquisicdo.

6. Administragio de medicagdo prescrita. O SAD
procura assegurar que a medicacio seja tomada
recorrendo sempre que necessiric a familiares,
voluntarios ou outros.

Sdo ainda realizadas as seguintes atividades:

7. Acompanhamento ao exterior.

8. Atividades de animagio e de motricidade (na
sede):

a) O desenvolvimento de passeios ou deslocages, é
da responsabilidade da Diretora Técnica que
comunica, através das ajudantes de acdo direta da
organizacio de atividades, nas quais os clientes do SAD
podem ser incluidos;

b} Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida
uma comparticipacdo, devendo tal situagio ser
previamente informada aos clientes;

c) E sempre necessiria a autorizacdo dos familiares
ou responsaveis quando estes nio sejam habeis para o
fazer, quando sao efetuados passeios ou deslocagdes
em grupo;

d) Durante os passeios os clientes sio sempre
acompanhados por funciondrios da instituicio;

e) Os clientes serio sempre contactados para
participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicdo ou por outras da regido,
ficando o transporte do, e para o domicilio, a cargo da
Instituicao.

9. Orientacio ou acompanhamento de pequenas

Norma XXII : o h o
modificagGes no domicilio (com parceiros sociais).
Servigos prestados
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10. Acompanhamento e transporte a consultas assim
como exames complementares (a ponderar caso a
caso).

11.Cedéncia de ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, entre outras). O SAD
pode providenciar a sua aquisi¢io ou empréstimo,
embora este tipo de apoio nio esteja incluido no valor
da comparticipagio.

Norma XXIII
Saude

1. Em caso de doenga ou acidente, a Instituicdo
obriga-se a comunicar imediatamente o facto a familia
ou pessoa préxima do cliente.

2. Se necessdrio, serdo promovidas diligéncias para o
transporte e internamento em unidade hospitalar do
cliente que dele careca, no dmbito do Servigo Nacional
de Satide.

3. A pessoa proxima do cliente, depois de avisada
pelos servicos, conforme referido no ponto 1, serd
responsavel pelo devido acompanhamento do cliente
na unidade hospitalar.

4. A administracdo da medica¢io ao cliente obriga a
copia da prescricio médica, onde conste o nome do
medicamento, a posologia e a duracfio do tratamento.
5. 0 SAD colabora, sempre que solicitade na
prestagdo de cuidados de satde basicos, sempre sob
supervisdo do pessoal de saide qualificado, podendo
também proporcionar o acesso a cuidados especiais de
saude.

CAPITULO V
Direitos e Deveres

Norma XXIV
Direitos dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas
neste Regulamento, os clientes do SAD tém ainda os
seguintes direitos:

a) Respeito pela sua identidade pessoal e preservagio
da intimidade privada e familiar, bem como dos seus
usos e costumes;

b) A inviolabilidade da correspondéncia e do
domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a
sua prévia autorizacio e/ou da respetiva familia;

¢} A custédia da chave do seu domicflio ficard em
lugar seguro, sempre que esta seja entregue aos
servicos, ou ao trabalhador responsivel pelos
cuidados;

d) A prestacdo dos servigos solicitados e contratados
para a cobertura das suas necessidades, tendo em vista
manter ou melhorar a sua autonomia,

e)
Norma XXV

Deveres do Cliente

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas
neste Regulamento, os clientes do SAD Tém ainda os
seguintes deveres:

a) Colaborarem com a equipa de Service de Apoio
Domicilidrio na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestacio dos servicos
para além do plano estabelecido;

b) Satisfazerem os custos da comparticipacio
familiar, de acordo com o previamente estabelecido;

¢} Cumprir o regulamento;

d) Avisar a instituicio de qualguer alteracio ao
Servico.

Norma XXVI
Direitos da Familia

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas
neste Regulamento, os familiares t8m ainda os
seguintes direitos:

1. Com o intuito de manter uma relacio estreita com
o idose a seu cargo, a familia tem direito a:

a) Obter informagdo adequada sobre o cliente de que
é responsivel;

b) Participar nas agbes promovidas no SAD
destinadas as familias dos clientes.

Norma XXVII
Deveres da Familia

Séo deveres dos familiares, designadamente:

a) Ligacdo frequente com o SAD, sobretudo quando
solicitado a comparecer para tratar de assuntos
relativos ao cliente a seu cargo;

b) Cooperar com o SAD na procura de bem-estar e
qualidade de vida do idoso;

¢} Apoiar e acompanhar o cliente nos servigos
diferenciados de satide quando deles careca.

Norma XXVIII

Direitos da AURPIPP

Sem prejuizo das regras estabelecidas neste
Regulamento, a Instituicio tem ainda os seguintes
direitos:

a) Alealdade e respeito das pessoas préximas;

b} Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

¢} Receber as comparticipacies mensais e outros
pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Norma XXIX

Deveres da AURPIPP

Sdo deveres da instituicio, designadamente:
a) Prestar os servigos constantes deste Regulamento
Interno;
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b) Garantir a qualidade dos servigos prestados,
nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formacdo e qualificagio adequadas;
¢) Admitir profissionais idéneos;

d) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos,
designadamente através da auscultacio dos clientes;
e) Manter os ficheiros de pessoal e Cclientes
atualizados;

f) Manter atualizados os processos dos clientes;

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

h) Dispor de um livro de reclamacdes;

i} Manter atualizade o precirio dos servigos e
respetivas condigdes de prestagio.

Norma XXX
Direitos dos Colaboradores

Sem prejuizo das regras estabelecidas neste
Regulamento, os colaboradores do SAD gozam do
direito de serem tratados com educacdo, lealdade e
urbanidade por parte dos clientes e familiares.

Norma XXXI
Deveres dos Colaboradores

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas
neste Regulamento, sdo deveres dos colaboradores:

a) Exercer as suas fungdes exclusivamente ao servigo
do interesse da instituigio, com a consciéncia de que
prestam um servigo relevante aos outros cidadios;

b) Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de
prevenirem quaisquer agdes que comprometam ou
dificultem a reputagéo e eficicia da instituicdo;

c) Em abono da sua integridade profissional nio
podem, pelo exercicio das suas fungdes aceitar ou
solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de
qualquer natureza;

d) Esforcar-se por merecer a confianca dos clientes,
seus familiares, colegas e Diregio com atributo
profissional;

e) No tratamento dos clientes, deverio levar a pratica
uma agao isenta, sem favoritismo nem preconceitos
que conduzam a qualquer tipo de discriminagdo;

f} Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no
cumprimento das agdes que lhe sejam confiadas e usar
de lealdade com colegas, superior hierirquicos e
funcionérios da sua dependéncia;

g) Usar convenientemente os bens que lhes sdo
facultados e evitar o desperdicio. Nio devem utilizar
direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituigio
em proveito préprio, nem permitir que qualquer outra
pessoa deles se aproveite 3 margem da sua utilizagio
institucional;

h) Zelar por manter entre si uma relacio cordial de
modo a desenvolver um forte espirito de equipa e de
colaboragdo;

i) Informar os seus superiores através da cadeia
hierdrquica, acerca do impacto das medidas adotadas e
habilitd-los com todas as informacdes necessirias 2

tomada de decisbes, bem como o seu
acompanhamento e avaliagio;

j) Comparecer ao servico com assiduidade e
pontualidade realizando o trabalho com zelo e
diligéncia.

Norma XXXII
Deveres do Voluntirio

a) Observar os principios deontoldgicos por que se
rege a atividade que realiza, designadamente o
respeito pela vida privada de todos quantos dela
beneficiam;

b} Observar as normas que regulam o funcionamento
da entidade a que presta colaboragdo e dos respetivos
programas ou projetos;

¢) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

d) Participar nos programas de formacio destinados
ao correto desenvolvimento do trabalho veluntario;

e) Zelar pela boa utilizacio dos recursos materiais e
dos bens, equipamentos e utensilios postos ao seu
dispor;

f) Colaborar com os profissionais da organizacio
promotora, respeitando as suas opgdes e seguindo as
suas orientagdes técnicas;

g) Ndo assumir o papel de representante da
organizagdo promotora sem o conhecimento e prévia
autorizagdo desta;

h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho
voluntirio de acordo com o conhecimento e prévia
autorizagao desta;

i) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho
voluntdrio de acordo com o programa acordado com a
organizagdo promotora;

j) Utlizar devidamente a identificagio como
voluntdrio no exercicio da sua atividade.

Norma XXXIIH
Direitos dos Voluntarios

1. Sem prejuizo das regras estabelecidas neste
Regulamento, o voluntdrio tem ainda os seguintes
direitos:

a) Ter acesso a programas de formacdo inicial e
continua, tendo em vista o aperfeicoamento do seu
trabalho voluntério;

b) Dispor de um cartio de identificacio de voluntirio;
a) Enquadrar-se no regime do seguro social
voluntario, no caso de ndo estar abrangido por um
regime obrigatério de seguranga social;

b) Exercer o seu trabalho voluntirio em condigées de
higiene e seguranca;

c) Faltar justificadamente, se empregado, quando
convocado pela organizacio promotora,
nomeadamente por motivo do cumprimento de
missdes urgentes, em situagdes de emergéncia,
calamidade piblica ou equiparadas;

d) Receber as indemnizacdes, subsidios e pensdes,
bem como outras regalias legalmente definidas, em
caso de acidente ou doenga contraida no exercicio do
trabalho voluntirio;

Codigo Edicdo 8

RL
Revisdc 7 de
08/06/17

Elaborado

Data 08/06/17

Aprovado

Data 08.06.2017




P ST

REGULAMENTO INTERNO DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

e) Estabelecer com a entidade que colabora um
programa de voluntariado que regule as suas relacdes
miituas e o contetido, natureza e duracio do trabalho
voluntario que vai realizar;

f) Ser ouvido na preparagio das decistes da
organiza¢io promotora que afetem o desenvolvimento
do trabalho voluntério;

g) Beneficiar, na qualidade de voluntirio, de um
regime especial de utilizagio de transportes piiblicos,
nas condigdes estabelecidas na legislagio aplicavel;

h) Ser reembolsado das importincias despendidas no
exercicio de uma atividade programada pela
organizagdo promotora, desde que inadidveis e
devidamente justificadas, dentro dos limites
eventualmente estabelecidos pela mesma entidade.

2. A qualidade de voluntirio é compativel com a de
associado, de membro dos corpos sociais e de
beneficidrio da organizagdo promotora através da qual
exerce o voluntariado.

CAPITULO VI
Pagamento dos Servicos

Norma XXXIV
Precirio

1. O valor da comparticipagio familiar pela
frequéncia da Resposta Social é determinado pela
aplicagdo de uma percentagem até 75% sobre o
rendimento per capita do agregado familiar, de acordo
com as normas em vigor definidas na Orientacio
Normativa, descrita na Circular n® 4 de 12 de
Dezembro de 2014 da Direc¢io Geral da Seguranca
Social.

2. A comparticipacdoe familiar referida no ponto 1
corresponde A prestagio de servicos a seguir
descriminados:

(Eompar"t'mpa Servicos
¢cao familiar
Almoco, Higiene
40% pessoal, Hig. ambiente,
Lavandaria.
Com jantar
Ou atividades
50% recreativas
Ou diligéncias
s Todos os servigos
31 73% Domm./S#b. feriados

3. A Direcdo podera reduzir o valor, dispensar ou
suspender o pagamento da comparticipacdo familiar,
sempre que, através de uma cuidada anilise
socioeconémica do agregado familiar, se conclua a sua
especial onerosidade ou impossibilidade.

4. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das
declaracdes de rendimentos, a AURPIPP promoveri
diligéncias adequadas a situa¢io, convencionando um
valor da comparticipagio familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar maximo (CMRU).

5. Haverd lugar a uma reducio de 20% na
comparticipagio familiar mensal, sempre que se
verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por
mais do que um elemento do agregado familiar.

Norma XXXV
Calculo do rendimento Per capita mensal

1. O Rendimento per capita mensal é calculado de
acordo com a seguinte férmula:

RC=(RAF/12-D)/n
Em que:
RC = Rendimento “per capita” mensal; RAF=
Rendimento do agregado familiar (anual ou

anualizado); D = Despesas mensais fixas; n = ndmero
de elementos do agregado familiar.

Entende-se por agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
casamento, afinidade ou outras situactes assimildveis
desde que vivam em economia comum.

2. Considera-se despesas mensais fixas do agregado
familiar:

a) 0 valor das taxas e impostos necessirios 2
formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa Unica;

b) O valor da renda de casa ou prestacio mensal
devida pela aquisi¢io de habitagido prépria;

¢) As despesas com aquisi¢io de medicamentos de
uso continuado em caso de doengas crénicas.

3. A prova de rendimentos do agregado familiar é
feita mediante a apresentagcdo da declaracio de IRS
e/ou outros documentos comprovativos da real
situagdo do agregado.

4. A falta de entrega dos documentos referidos nos
pontos anteriores, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixagio da comparticipacio familiar
méxima (CMRU).

5. Considera-se custo médio real do utente (CMRU),
aquele que é calculado em fun¢do do valor das
despesas verificadas no ano anterior com o
funcionamento do servico de Apoio Domicilidrio,
atualizado de acordo com o indice de inflagio, e do
nimero de clientes que frequentaram esta resposta
social nesse ano.

Norma XXXVI
Faltas
1. Todas as faltas dos clientes carecem de justificacio.
2. Quando o periodo de auséncia exceda 15 dias nio

interpolados, o cliente tem uma redugio de 10% na
comparticipagdo familiar.
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Norma XXXVII
Prazos de Pagamentos/Controlo de créditos

1. A mensalidade deverd ser paga até ao dia 10 (dez)
de cada més, no perfodo de Segunda a Sexta-feira das
09h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00, na secretaria
da Instituigdo ou através de transferéncia bancaria.

2. A falta de pagamento dentro do prazo estipulado,
sem motivo justificado, implicara as seguintes agdes:

a) Quinze dias apés ter terminado o prazo de
pagamento, o servico administrativo alerta a familia
via telefone;

b) Apds um més em atraso sinalizar o caso por escrito
solicitando a familia que compareca no servico social a
fim de estudar situagio;

¢) Na auséncia de pagamento superior a 60 dias
escrever carta a suspender servigos até regularizar as
mensalidades, apds anélise individual do caso.

3. Quaisquer dificuldades de pagamento dentro do
prazo estipulado deverdo ser apresentadas 3 Diretora
Técnica.

Norma XXXVIII
Revisdo da comparticipacio familiar

1. A revisio anual da comparticipacio familiar é
realizada, em regra, no més de Maio.

2. Extraordinariamente, e em caso de comprovada
alteracio da situacio econdémica do cliente, a
comparticipagdo familiar serio ajustadas em
conformidade.

3. O cliente ou familiar tem o dever de informar a
AURPIPP de quaisquer alteracdes aos seus
rendimentos que interfiram com a definigio e revisio
da respetiva comparticipacio familiar.

4. As alteragbes a comparticipagio familiar devem

2. 0 Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos
os finais dos meses, & Diretora Técnica, por parte da
responsavel das ajudantes de acio direta afetas ao
SAD.

Norma XLI
Alteracio do Regulamento Interno

Nos termos da legislagdo em vigor, o Responsavel do
SAD deverd informar o cliente e ou familia sobre
quaisquer alteracdes ao presente Regulamento com
antecedéncia minima de trinta dias relativamente 3
data da sua entrada em vigor.

Norma XLIH
Integracio de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serio
supridas pela Direcdo da AURPIPP, tendo em conta o
parecer da Diretora Técnica de acordo com legislacio
em vigor sobre a matéria.

Norma XLHI
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor trinta
dias ap6s aprovagio pela Diregfio devendo ser revisto
sempre que leis ou normas superiores o exijam.

CAPITULO VIII
Controlo das Revisdes e Aprovacio
Norma XLIV
Tabela de Controlo de Revisdes

ser comunicadas ao cliente ou familiar por carta com Data Revisdo | Conteiido da revisio
antecedéncia de quinze dias. 2000.06.01 00 Redacio Original
2009.09.14 01 Geral (ata 113, 14.09.09)
CAPITULO VII 2012.10.23 02 CO!’I‘ESI&O do texto
Disposigoes finais 2013.10.28 03 Correg¢o do texto (ata
167/13)
Norma XXXIX 2014.12.05 04 Atualizacdo texto (ata
185/15 de 14.01.2015)-
Livro de Reclamagdes voluntariado
2015.02.10 05 Atualizacdo texto (ata
O cliente tem por direito fazer reclamacbes sobre 186/15de 23.02.2015) -
qualquer situagio que o afete diretamente, 3 Direcdo circular  n? 4 de
Técnica ou 2 Diregio, ou através do formulario 16-12-2014, DGSS
existente no Livro de Reclamagdes. 2017.02.08 06 Atualizac3o texto (ata n®
215/17 de 13.02.2017)
Norma XL 2017.06.08 07 Atualizagio texto (ata n®
219/17 de 08.06.2017)
Livro de Registo de Ocorréncias
1. Este servico dispde de Livro de Registo de
Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no
funcionamento desta resposta social.
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Norma XLV

Aprevacgio

Este Documento foi revisto e aprovado pela de
Direcgdo da AURPIPP (ata n2219/17 de 08 de Junho de

2017).

Aldeia de Paio Pires, 08 de Junho de 2017
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