REGULAMENTO INTERNO

Servigo de Apoio Domiciliario

Eiras
2025



REGULAMENTO INTERNO/SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA1
Ambito de Aplicagio

A SOL-EIRAS, Associagio de Solidariedade e Cultural, com Acordo de Cooperagdo para a Resposta
Social Servico de Apoio Domicilidrio, celebrado com o Centro Distrital de Solidariedade Social de
Coimbra em 1 de Qutubro de 2004 e que revoga o celebrado em 1 de dezembro de 2001 e revisto
em 1 de outubro de 2005, é uma Instituicio Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos,
sita na Travessa da Esperanca, n?9 - Eiras, 3020-173 ~ COIMBRA e na Unido das Freguesias de
Eiras e S3o0 Paulo de Frades do Concelho e Distrito de Coimbra, visando contribuir para a melhoria
das condig6es de vida social da populagio.
A Instituicdo supracitada é uma Instituigfo Particular de Solidariedade Social (IPSS) reconhecida
como Pessoa Coletiva de Utilidade Pdblica, cujo registo dos Estatutos na Direcdo-Geral da
Seguranca Social foi lavrado pela inscrigdo n® 1/99 de fl. 118 a fl. 118 verso livro n® 7 das
Associacdes de Solidariedade Social, em 30/06/1998.
A SOL-EIRAS foi criada por iniciativa particular, pessuindo as Respostas Sociais de Centro de Dia
e Servico de Apoio Domiciliario.

NORMA II
Legislacao Aplicavel
0 Servigo de Apoio Domiciliario € uma Resposta Social que consiste na prestacdo de cuidados e
servicos a familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia
fisica e ou psiquica e que nio possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacio
das suas necessidades basicas e/ou a realizacio das atividades instrumentais da vida didria, nem
disponham de apoio familiar para o efeito regendo-se pelo estipulado:

a). Decreto-Lei n2 172 - A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei 76/2015, de 28 de
julho que altera e republica o decreto lei 119/83 de 25 de fevereiro - Aprova o Estatuto
das IPSS;

b). Portaria 196-A/2015 de 01 de julho, alterada pela portaria n.2 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria 218-D/20219 de 15/07/2019- Define os critérios, regras e
formas em que assenta o modelo especifico da cooperagio estabelecida entre o Instituto
da Seguranca Social, L.P. (ISS, IP) e as instituigdes particulares de solidariedade Social ou
legalmente equiparadas.

c). Decreto-Lei n? 33/2014, de 4 de marco, que procede a segunda alteragio e republica o
Decreto-Lei 6472007, de 14 de margo - define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social gerido por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e). Compromisso de cooperagdo para o setor social e solidario, em vigor;

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

g). Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 111 u
Destinatarios e Objetivos

1. S4o destinatarios do Servigo de Apoio Domicilidrio familias e /ou pessoas que se enconfrem no
seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente a satisfagio das suas necessidades basicas e ou a realizacdo das
atividades da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
2. Constituem objetivos do SAD:

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

b). Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

¢). Contribuir para a permanéncia dos utentes no meio habitual de vida, retardando ou

evitando o recurso as estruturas residenciais;

d). Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

e). Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo este o

objeto de contratualizacdo;

f). Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

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

3. Constituem ainda objetivos da SOL-EIRAS:

a). Prestar cuidados de imagem;

b). Apoio psicossocial;

¢). Formagio e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais, para a prestacio de cuidados
aos utentes.

NORMA IV
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento da Resposta
Social de SAD da SOL-EIRAS;
3. Promover a participagio ativa dos utentes e/ou seus significativos ao nivel da gestdo das
Respostas Sociais.

NORMAV
Cuidados e Servicos

Para a prossecucdo dos seus objetivos, o SAD deve proporcionar um conjunto diversificado de
cuidados e servigos, em fun¢io das necessidades dos utentes:

a). Cuidados de higiene e conforto pessoal;

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

c). Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescricdo médica;

d). Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

e). Atividades de animagio e socializacdo, designadamente animacao, lazer, cultura,

aquisicio de bens e servicos, pagamento de servicos;

f). Apoio psicossocial.

CAPITULO 1
Processo de Admissao dos Utentes

NORMA VI
Condic¢des de Admissao
1. S&o condi¢des de admissdo no Servico de Apoio Domiciliario:
a) Ser vontade propria do(a) candidato(a) ser admitido;
b) Teridade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando excegdes devidamente avaliadas;
¢) Estarem enquadrados nas condi¢des referidas non? 1da NORMA 3
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3. A admissdo de utentes portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga ndo controlada, que
possa pOr em risco os(as) restantes utentes ou colaboradores, ou pelo seu comportamento
possam perturbar o normal funcionamento da Institui¢io, sera considerada caso a caso, mediante
a capacidade dos servicos da Institui¢do e de articulagdo com as entidades parceiras

NORMA VII
Candidatura/Inscricao

1. A prestacdo de informagdo para a candidatura A Resposta de Servigo de Apoio Domiciliario
pode ser realizada por contacto telefonico ou presencial, tendo que ficar registada no Impresso -
Informagéo Disponibilizada ao utente.
2. Para a candidatura deve ser disponibilizado o Impresso - Ficha de Inscrigdo que terd um
numero de entrada, por data de inscri¢do.
3. Para a inscri¢do no SAD, é necessério entregar:

a). Cépia do Bl ou Cartdo de Cidaddo do Utente e da pessoa significativa;

b). Cépia do Cartdo de Contribuinte do Utente e da pessoa significativa;

c). Copia do Cartdo Nacional de Satide ou de outro subsistema a que o Utente pertenga;

d). Copia do Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social;

e). Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

f). Declaragio assinada pelo Utente ou pessoa significativa em como autoriza a

informatizacio dos dados pessoais para efeitos da elaboragdo do processo individual;
4. Apbs a inscrigdo, proceder-se-4 a uma Entrevista Diagndstica, devendo realizar-se no prazo de
5 dias uteis. '
5. A Entrevista entre o/a Diretor/a Técnico/a e o Utente, deverd ser realizada preferencialmente
no domicilio do mesmo, com a presenca de uma pessoa significativa e de um técnico da
Organizacdo encaminhadora, caso exista, e se considere uma mais-valia para o processo.
6. A Entrevista Diagnéstica servird para o levantamento das necessidades do Utente e pessoa
significativa que deverdo ser registadas na Ficha Inicial de Requisitos.

NORMA VIl
Critérios de Prioridade na Admissao
1. Sdo critérios de prioridade e ponderagdo na admissdo dos utentes, os seguintes itens:

1. Situagio econdmico-financeira precaria;
2. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
3. Isclamento social;
4, Residéncia na drea geogréfica da resposta social;
5. Grau de dependéncia.
NORMA IX
Admissdo

1. Recebido o pedido de admissio, o mesmo é analisado pelo/a Diretor/a Técnico/a.

2. Os candidatos admitidos serdo informados através da Carta de Admissibilidade.

3. A ndo comunicacio/comparéncia na Institui¢io apds a recegdo da Carta de Admissibilidade,
no prazo de 5 dias, sem justificagio plausivel, determinard a desisténcia da vaga.

4. 0 candidato inscrito, deverd ser integrado na Lista de Candidatos, bem como informado do
modo de funcionamento da mesma através do Impresso - Hierarquizagdo e Aprovacdo dos
Candidatos.

5. A Lista de espera é analisada tendo em conta os critérios de admissdo referenciados na Norma
VIIIL.

6. Se o candidato ndo cumprir os critérios de admissibilidade, devera ser informado através da
Carta de Nio Admissibilidade, sendo a sua ficha de Inscri¢io administrativamente arquivada
durante um ano.

7. Ap6s a admissdo do utente no SAD, é estabelecido um contrato escrito entre a Institui¢do, o
Utente e a pessoa significativa, procedendo-se ao pagamento da primeira mensalidade.
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8. Para a assinatura do contrato, devem constar no processo do Utente todos os documentos
referenciados na Norma VII.
9. 0 Contrato devera ter a seguinte informagio:

a). ldentificagdo do Utente e da pessoa significativa;

b). Identificacdo da Entidade Gestora da Prestacio de Servigos;

¢). Periodo de vigéncia do contrato;

d). Direitos e deveres do Utente e pessoa significativa;

e). Direitos e deveres da entidade;

f). Condic¢Ges de renovacao, alteracio, suspensdo e ou rescisdo do contrato;

g). Identificacdo dos servigos e atividades contratualizados;

h). Indicaco clara da mensalidade;

i). Tomada de conhecimento, por parte do Utente e pessoa significativa, do Regulamento

Interno da Resposta Social do SAD.
10. O contrato devera ser assinado em triplicado pelo utente, pessoa significativa, e entidade
prestadora dos servicos - SOL-EIRAS.
11. Sempre que se verifique alteragdo ao contrato, serd elaborada uma adenda ac contrato
existente, sujeita a aprovagao de ambas as partes, passando a fazer parte do processo.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Utentes

1. O/A diretor/a técnico/a efetua o planeamento da fase de acolhimento do utente devendo:

a). Realizar uma visita ao domicilio para avaliagido das condigdes de habitagdo, servigos a

prestar entre outros assuntos;

b). Marcar a data do inicio da prestagio dos servicos;

c). Efetuar uma reunido com a equipa de trabalho para analise das especificidades do

Utente entre outras orientacodes.
2. No primeiro dia de prestagio de servigos, o/a diretor/a técnico/a podera acompanhar a equipa
de SAD, garantindo a qualidade dos servigos.
3. E feito um inventdrio dos bens do Utente através do Impresso - Lista de material fornecido pelo
Utente.
4. E estabelecido o Programa de Acolhimento, dizendo respeito ao perfodo de adaptagio do
Utente que nao devera ser superior a 30 dias.

NORMA X1
Processo Individual do Utente

1. Depois de confirmada a integracdo do Utente no SAD, procede-se a Avaliacdo das Necessidades
e dos Potenciais de Desenvolvimento do Utente.
2.No Processo Individual do Utente devem ser registados dados como:

a). Rotinas e atividades diarias;

b). Comportamentos evidenciais e alteragdes;

¢). Interacdes com a equipa técnica e colaboradores;

d). Visitas de familiares e amigos;

e). Registo de sitnagdes andmalas.
3. 0 Processo Individual do Utente é constituido por um conjunto de documentos de cada pessoa
que tem inicio com a Ficha de Inscrigéo.
4. Fazem parte deste processo:

a). Ficha de Inscrigdo com os dados de Identlflcaf;ao do Utente e pessoa significativa;

b). Contrato celebrado entre o Utente e a Instituicio;

c). Dados facultados no processo de candidatura, como por exemplo, boletim de vacinas,

declaragdo médica em como a pessoa pode frequentar a Instituicdo;

d). Copia dos encargos com habitagdo e medicagdo, em caso de doenga crénica;

e). Prova de rendimentos;

f). Identificacdo da pessoa significativa;

g). Informacédo médica (dieta, medicacéo e outro tipo de informacao pertinente);
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h). Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;

i). Plano Individual;

i). Relatérios de Avaliagdo da Implementagio do Plano Individual;

k). Registos da integragdo do Utente;

1). Registos de permanéncia na Instituicao.
5. O Processo Individual deve ser guardado em condigdes que garantam a privacidade e
confidencialidade, sendo atualizado e revisto com os resultados da sua avaliacao.

NORMA XII
Plano Individual

1. O Plano Individual, adiante designado por P.I, é um instrumento formal que visa organizar,
operacionalizar e integrar todas as respostas as necessidades, expectativas e potenciais de
desenvolvimento identificadas em conjunto com o Utente.
2. Para a elaboracio, implementacgdo e avaliagdo do Plano Individual, é necessario considerar
principios tais como:

a). A individualizacio e personalizacio do P.I respeitando os objetivos, valores e os

interesses do Utente;

b). A dimensao holistica do individuo;

c). A participacdo ativa do Utente e pessoa significativa em todas as fases do processo;

d). O trabalho em rede e em parceria através da identificacdo de outras estruturas da

comunidade;

e). A participagdo ativa do Utente e pessoa significativa em todas as fases do processo.

f). O trabalho em rede e em parceria através da identificagdo de outras estruturas da

comunidade;

g). A promogio da autonomia do Utente, inclusdo na comunidade e qualidade de vida.
3. 0 P.Idevera ter:

a). Identificacdo do Utente;

b). Sintese da avaliagdo diagndstica;

c). Objetivos gerais da interven¢do;

d). Atividades de intervengio, indicadores e calendarizacdo;

e). Definicdo dos responsaveis pela elaboragdo, implementagdo, monotorizagdo, avaliagdo

e rescisdo do P.];

f}. Assinatura dos intervenientes;

g). Data de avaliacdo/revisdo do plano;

h). Resultados atingidos;

i). Avaliacdo qualitativa e quantitativa dos desvios face ao planeado;

j}. Propostas de reformulacao.
4.0 P.I deve ser integrado no Processo Individual do Utente podendo ser fornecida uma copia ac
Utente quando solicitado.

CAPITULO Il
Regras de Funcionamento

NORMA XIII

Instalagdes
1. A SOL-EIRAS esta sediada na Travessa da Esperanc¢a n® 9, 3020-173 - Eiras -Coimbra, tendo
como Respostas Sociais: Servico de Apoio Domicilidrio e Centro de Dia.
2. A Resposta de SAD, presta servigos no domicilio dos utentes, possuindo como recursos fisicos
as instalagdes da SOL-EIRAS, com cozinha para confe¢do didria de todas as refei¢cdes, despensa e
zona de cAmaras frigorificas, arrumagdo de secos, gabinete de Servigo Social e Diregao Técnica,
dois WC e zona de cacifos para as colaboradoras.
3. 0 SAD conta com 3 carrinhas para o transporte dos colaboradores da equipa de trabalho, do
material de higiene e das refei¢des.

Pdgina 6 de 16



NORMA XIV

Horarios de Funcionamento
1. 0 Servigo de Apoic Domicilidrio funciona de segunda a sexta-feira das 8h30 as 17h30, durante
os 5 dias Uteis da semana e 0s doze meses do ano.
2. ASOL-EIRAS podera encerrar em situag¢des especiais e imprevistas nomeadamente por doengas
epidémicas, catastrofes naturais ou outros casos.
3. Poderd também encerrar por questdes de ordem interna, tendo a Instituigdo que avisar os
utentes com antecedéncia.
4. 0 horario da Diregdo Técnica e Servigo Social é das 8h30 as 13h00 e das 14h30 as 17h00 (este
horario podera ser alterado por necessidades de servigo).

NORMA XV
Comparticipacoes Familiares Devidas pela Utilizacio dos Servigos e Equipamentos
Sociais

1. Segundo a Portaria 196-A/2015 de 01 de julho, alterada pela portaria n.2 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria 218-D/20219 de 15/07/2019, considera-se Comparticipacdo Familiar
o valor pago pela utilizacdo dos servigos e equipamentos sociais, determinado em fungio da
percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do
agregado familiar.
2. Para além do Utente que integra no agregado familiar, faz parte igualmente o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde
que vivam em economia comum, designadamente:

a). Conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b). Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral;

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

d). Tutores e pessoas a quem o Utente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;

e). Adotados e tutelados pelo Utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de composi¢do do agregado familiar estdo excluldas as pessoas que se encontrem
nas seguintes situacdes:

a). Tenham entre si um vinculo contratual como hospedagem ou arrendamento de uma

parte da habitagao;

b). Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo;

c). Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se

verifique a deslocagéo, por igual periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum

dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for

devida a razdes de saide, escolaridade, formacado profissional ou de relagio de trabalho

que revista carater temporario.
4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes elementos:

a). Do trabalho dependente;

b). Do trabalho independente;

c}. De pensdes;

d). De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares ou por deficiéncia);

e). Bolsas de estudo e de formagio (exceto as atribufdas para frequéncia e conclusio, até o

grau de licenciatura);

f). Prediais;

g). De capitalis;

h). Outras fontes de rendimento {exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,

no dmbito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida);
5. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS
ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.
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6. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), as pensdes de velhice, invalidez
sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes
de alimentos.
7. Consideram-se rendimentos prediais ou rendimentos definidos no artigo 8% do IRS,
designadamente as rendas dos prédios riisticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposigio dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aguela cedéncia, a diferenga auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso,
total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
7.1. Sempre que destes bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a
5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor
matricial, emitida pelos servigos das financas competentes, ou do documento que haja titulado a
respetiva aquisicio, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.
7.2. 0 disposto no niimero anterior nio se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o valor patrimonial for superior a 390 vezes
o valor da Retribuicio Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.
7.3. Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 52 do Codigo do
IRS, designadamente, os juros de depésitos bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de
outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no niimero seguinte.
7.4. Sempre que os rendimentos referidos no niimero anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios de que o requerente ou
de qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela
percentagem.
7.5. Para apuramento do montante do rendimento do agregado consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados.
8. Para determinacio do montante de rendimento disponivel consideram-se as seguintes
despesas:

a). O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;

b). Renda de casa ou prestacido devida pela aquisi¢do de habitacio permanente;

c). Despesas com transportes até valor maximo da tarifa de transporte da zona de

residéncia;

d). Despesas com satide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca crénica.
9. 0 rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte féormula:

RC=RAF/12-D
n

sendo:
RC= Rendimento per capital mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas.
N= Numero de elementos do agregado familiar

10. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo da declaracao
do IRS, respetiva nota de liquidacio e outros documentos comprovativos da real situagdo do
agregado.

11. Sempre que hajam dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, a Instituicao
poderé convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacao
méaxima.

12. A falta de entrega dos documentos no prazo concedido para o efeito determina a fixacao da
comparticipagdo maxima.
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13. A prova das despesas fixas do agregado ¢ efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos
documentos comprovativos.

14. A revisdo das comparticipagdes familiares ocorre no inicio de cada ano civil.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipagdes
1. A comparticipagdo familiar devida pela comparticipagio dos servigos é determinada em fungao
da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a
seguinte tabela:

% s/ rendimento per

N° de Servigos Servicos a Prestar ;
capita

Fornecimento e apoio nas refeicfes
2 Higiene habitacional
Cuidados de higiene e conforto pessoal
Tratamento de roupa do uso pessoal do utente
Fornecimento e apoio nas refeicbes
Higiene habitacional
3 Cuidados de higiene e conforto pessoal
Tratamento de roupa do uso pessoal do utente
Alimentacgdo Assistida
Higiene Pessoal Adicional

40%

45%

Fornecimento e apoio nas refeicdes
Higiene habitacional
4 Cuidados de higiene e conforto pessoal
Tratamento de roupa do uso pessoal do utente
Alimentagio Assistida
Higiene Pessoal Adicional

50%

Fornecimento e apoio nas refeictes
Higiene habitacional
Cuidados de higiene e conforto pessoal
Tratamento de roupa do uso pessoal do utente
5ou+ Alimentagdo Assistida 55%
Higiene Pessoal Adicional
Atividades de animagio e socializagio, designadamente, animacéo,
lazer, cultura, aquisi¢do de bens e géneros alimenticios, pagamento
de servigos, deslocaciio a entidades da_comunidade

NORMA XVII

Montante e Revisdo da Comparticipacao Familiar
1. Havera lugar a uma reducio de 10% na comparticipacfo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.
2. No caso de ser uma auséncia justificada superior aos 23 dias, sera feito um desconto de 50% no
valor da comparticipagdo familiar.
3. Havera lugar a um desconto de 20% quando duas pessoas do mesmeo agregado familiar
estiverem inscritas.
4. Tendo em conta a situagdo socioecondmica e familiar, podera ser feito um desconto na
comparticipacdo mensal.

NORMA XVIII
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipa¢do é efetuado no seguinte perfodo: de 01 a 10 de
cada més, no Gabinete de Direc¢do Técnica e Servigo Social (situado no Centro de Dia da mesma
Institui¢do), por transferéncia bancéria para o NIB, 0045 3035 4020 4390 3373 5, devendo
efetuar-se prova da transferéncia através do recibo comprovativo, e por cheque ou numerario.
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2. Ao fim do primeiro més de falta de pagamento, os utentes/pessoa significativa serao
informados por escrito para regularizarem a situa¢io. Caso nio o efetuem no prazo de dez dias,
sera anulada a inscrigdo.

3. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no infcio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragbes, designadamente no rendimento per capita e nas opg¢des de cuidados e
servicos a prestar.

NORMA XIX
Inscrigdo como Sécio
1. Todos os Utentes inscritos na SOL-EIRAS ficam automaticamente inscritos como socios.
2. 0 valor anual da quota de s6cio deve ser pago, aquando da admissdo, sendo os anos seguintes
pagas no més de janeiro.
3. 0 pagamento da quota devera ser pago de forma independente da mensalidade, dado ndo ser
contabilizada no mesmo processo contabilistico.

CAPITULO IV
Prestacdo de Cuidados e Servicos

NORMA XX
Fornecimento e Apoio nas Refei¢oes

1. A alimentacdo é fornecida aos Utentes que tenham solicitado aquando a contratualizagdo.
2. As refeicdes estdo de acordo com as necessidades nutricionais dos Utentes, tendo que, em
situagio de dieta especial, haver lugar a prescri¢io médica devidamente apresentada e que
respeite as capacidades da Institui¢do.
3. As ementas sdo elaboradas semanalmente pelo/a diretor/a técnico/a e pelas cozinheiras da
Instituicio, primando pela variedade e qualidade, encontrando-se afixadas na Instituigdo em local
préprio para o efeito, podendo ser fornecidas aos utentes sempre que desejado e solicitado.
4. 0 pequeno-almoco é entregue entre as 8h30 e as 10h00, de segunda a sexta-feira.
5. 0 almogo e lanche sio entregues aos utentes entre as 12h00 e as 13h30, de segunda a sexta-
feira.

NORMA XXI

Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal

1. O servico, baseia-se na prestacio de cuidados de higiene corporal e de conforto e é prestado
diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
2. Os cuidados de higiene e de imagem ao Utente sio prestados de acordo com o contratualizado
bem como de acordo com o Plano Individual.
3. Todos os cuidados de higiene deverdo ser registados no Impresso - Cuidados Pessoais.
4. As higienes decorrem das 8h30 as 12h00 e das 14h30 as 17h30 de segunda a sexta-Feira,
podendo sofrer alteragdo para beneficio da dindmica institucional ou qualidade do servigo.
5. Os Utentes devem ser incentivados ao autocuidado de forma a desenvolver as competéncias
pessoais e criar alguma autonomia sempre que possivel.
6. Os cuidados de imagem, fundamentais para a promo¢io da auto estima do Utente, devem
também ser registados.
7. 0 material necessario para a presta¢do deste tipo de cuidados devera ser assegurado pelo
Utente ou sua familia, (bacias, gel de banho, champds, sabonetes, roupa, cremes, fraldas,
resguardos, esponjas e outros).

NORMA XXII
Tratamento de Roupa do uso pessoal do Utente
1. A SOL-EIRAS dispde de servigo de tratamento de roupas.
2. A lavandaria situa-se em instalacdes independentes, proximo do Centro de Dia.
3. 0s Utentes interessados pelo servico de tratamento de roupas deverdo dirigir-se ao/a diretor/a
técnico/a para procederem a devida inscrigdo.
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4. 0 tratamento de roupa inclui o servico de lavagem, secagem e engomagen, entregue em cestos
no domicilio do utente.

5. Caso o peso da roupa a lavar, secar e engomar ultrapassar os 15 Kg por més, serd aplicada uma
taxa a faturar ao Utente.

NORMA XXIII
Higiene Habitacional
1. Por Higiene Habitacional entende-se a arrumagio e limpeza do domicilio do Utente,
estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados, nas zonas e areas do uso exclusivo do
mesmo (onde come, onde se lava e onde dorme)
2. Este servigo devera igualmente constar no Contrato de Prestagdo de Servigos.

NORMA XXIV

Atividades de animacio e socializacao
1. As atividades de animacdo e socializagdo contemplam atividades de animagdo, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos e de deslocagdo a entidades da
comunidade.
2.0 desenvolvimento de passeios e outras atividades sdo da responsabilidade do/a diretor/a
técnico/a, sempre relacionados com ¢ Plano Anual de Atividades e Planificacdes Semanais,
afixados em local visivel.
3. A integracdo dos Utentes de SAD serd possivel quando a organizagdo das atividades e dos
transportes assim o permitir.
4. Os servicos prestados no Servigo de Apoio Domicilidrio estdo de acordo com a Avaliacdo das
Necessidades e Potenciais do Utente, bem como com o Plano Individual.
5. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagio, devendo tal situagdo ser
previamente informada aos Utentes.
6. E sempre necessaria uma autorizagio da pessoa significativa.

NORMA XXV
Outros Servicos
Assisténcia medicamentosa aos Utentes de Apoio Domicilidario pode ser realizada pelas
colaboradoras da institui¢do, mediante solicitagdo da familia e o preenchimento de um Impresso
préprio, entregue pelo/a diretor/a técnico/a.

NORMA XXVI
Quadro de Pessoal

0 quadro de pessoal deste Estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do ntlimero de Recursos Humanos (Direg¢do Técnica, Equipa Técnica, Pessoal Auxiliar e
Voluntdrios), formacdo e contetido funcional, definido de acordo com a Legislagdo/Normativos
em vigor.

NORMA XXVII

Direcéio Técnica ‘

1.A Direcdo Técnica deste Estabelecimento compete a um Técnico nos termos do art.2 82 da
portaria 38/2013 de 30 de janeiro, cujo nome, formagdo e contetido funcional se encontra afixado
em lugar visivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servi¢o, sendo responsavel, perante
a Diregdo pelo funcionamento geral do mesmo.
2. A Diregfio Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por um elemento da
Direc¢ao da Institui¢do.

Pdgina 11 de 16



NORMA XXVIII
Fungodes do Pessoal
Diretor/a Técnico/a - Técnico/a de Servigo Social:

1. A direcdo técnica é assegurada por um elemento com formagdo superior, nas 4reas das
ciéncias sociais e do comportamento, sadde ou servigos sociais e, preferencialmente, com
experiéncia profissional para o exercicio das fungdes.

2. Ao diretor técnico compete dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua organizagao
e funcionamento, coordenacio e supervisio dos profissionais, atendendo A necessidade de
estabelecer 0 modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta, designadamente, a
melhoria da prestacdo de cuidados e servigos.

3. As fungdes de diretor técnico podem ser exercidas a 50% quando o SAD funcione
isoladamente e a sua capacidade seja inferior a 60 utentes.

4, Quando o SAD funcione integrado num estabelecimento de apoio social a dire¢do técnica pode
ser assegurada pelo diretor técnico desse estabelecimento.

Diretor/a Técnico/a

Dirige o funcionamento do Estabelecimento dentro das regras definidas pela Dire¢do da
Instituicdo, coordenando e supervisionando as atividades do restante pessoal.

Cria condicdes que garantam um clima de bem-estar aos Utentes, no respeito pela sua
privacidade, autonomia e participacio dentro dos limites das suas capacidades fisicas e
cognitivas.

Garante que a alimenta¢fo seja confecionada e servida nas melhores condigdes, elaborando
semanalmente as ementas em articulagio com o setor da cozinha, procedendo a sua afixacdo nos
termos da legislagdo em vigor.

Administra o fundo de maneio que lhe seja estabelecido para pequenas aquisi¢bes de carater
urgente, devidamente justificadas, mediante a apresentacdo de contas.

Solicita aos servicos competentes, nomeadamente 3 Seguranga Social, esclarecimentos de
natureza técnica, tendo em vista a melhoria dos servigos.

Promove reunides de trabalho com os Utentes e colaboradores, prevenindo a conflitualidade e
refor¢gando a autoestima de todos os intervenientes na vida da Instituicdo. Ausculta o pessoal no
que diz respeito a sua formagio e propde a¢bes de acordo com as necessidades e interesses
manifestados.

Participa em reunifes de Direcdo. Propbe a admissio de pessoal sempre que o bom
funcionamento do servigo o exija. Propde a Diregio a aquisi¢do de equipamentos necessarios para
o bom funcionamento da Institui¢fo.

Colabora na defini¢do de critérios justos e objetivos para a avaliacio periddica da prestagdo de
servigo do pessoal.

Elabora o mapa de férias, folgas e horérios do pessoal.

Participa em reunies de Rede Social € Conselho Local de Agio Social (CLAS) bem como articula
informacdo com entidades nomeadamente Seguranca Social, Cimara Municipal, Saide e
Educacdo.

Presta servigo a comunidade, dando informacgdes e esclarecimentos.

Estuda a situaciio s6cio econdémica e familiar dos candidatos a admissdo recorrendo a visitas
domiciliérias.

Estuda e propde a comparticipacio do Utente de acordo com os critérios definidos. Procede ao
acolhimento dos Utentes com vista a facilitar a sua integra¢do.

Organiza e mantém atualizado o processo individual de cada Utente.

Fomenta e refor¢a as relacbes entre Utentes, familiares, amigos e comunidade. Incentiva a
participacio e organizacio de atividades bem como 2 interagdo entre as diversas Organizagdes
do Concelho. Elabora o Plano Anual de Atividades. Fomenta a participagdo dos Utentes na vida
diaria da Instituigio.

Cozinheira: Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refeigdes; elabora ou
contribui para a confe¢do das ementas; recebe os viveres e outros produtos necessarios a sua
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confecdo, sendo responsdvel pela sua conservagio; amanha o peixe, prepara a carne e legumes e
procede a execu¢do das opera¢des culinarias; emprata-os, guarnece-os e confeciona os doces
destinados as refeicdes; executa ou zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Ajudantes de Cozinha: Trabalha sob as ordens da cozinheira, auxiliando-a na execugdo das suas
tarefas; limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos; prepara guarni¢des para os
pratos; executa e colabora nos trabalhos de arrumagio e limpeza da sua secgdo; colabora no
servico de refeitorio.

Auxiliar de Servicos Gerais: Procede a limpeza e arrumacio das instalacbes; assegura o
transporte de alimentos e outros artigos; serve refei¢des em refeitérios; desempenha fungdes de
estafeta.

Ajudante de Acéo Direta: Trabalha diretamente com os Utentes, quer individualmente quer em
grupo, tendo em vista o seu bem-estar; recebe os Utentes e faz a sua integracdo; procede ao
acompanhamento dos Utentes, guiando-os e auxiliando-os e participando na ocupagdo dos
tempos livres; assegura a alimentagdo e presta cuidados de higiene e conforto acs Utentes.

CAPITULO 1II
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX
Direitos dos Utentes
Sdo direitos dos Utentes: _
a). Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religidio, nacionalidade, idade,
sexo ou condigdo social.
b). Serem tratados com dignidade, amizade e competéncia.
c). Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respetiva sala de atividades
e espacos exteriores.
d). Terem acesso a um conjunto de atividades adequadas a sua idade, interesses e
necessidades de forma a proporcionar um desenvolvimento global.
e}. Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacéo.
f). Terem uma alimentagdo cuidada e diversificada.
g). Respeito pela sua identidade pessoal e reserva a sua vida intima, privada e familiar.
h). N3o estar sujeito a coagdo fisica ou psicolégica.

NORMA XXX
Direitos da Pessoa Significativa
Sem prejuizo das regras estabelecidas neste Regulamento, a pessoa significativa tem direito de:
a). De ser informado a participar em todas as situactes relacionadas com o Utente.
b). Ser atendido individualmente pelos responsaveis pela Instituicio.
). Apresentar aos responsaveis criticas ou sugestdes pertinentes.
d). Poder consultar o processo do Utente respetivo.

NORMA XXXI
Deveres dos Utentes e Pessoa significativa

Sem prejuizo das regras estabelecidas neste Regulamento, os Utentes e pessoa significativa tém
0s seguintes deveres:

a) Cumprir as normas da Resposta Social de acordo com o Regulamento Interno.

b) Cumprir os horarios estipulados.

¢) Serem corretos e educados nos contactos com todos os colaboradores da Instituigdo.

d) Nao propiciar o uso de adornos, brincos, colares e outros, podendo estes serem um fator

de risco para a pessoa ou para outros.
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e) Pagar pontualmente, nos primeiros dez dias de cada més, a comparticipagdo mensal ou
outras despesas de sua responsabilidade.
f) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de satide e rendimentos auferidos.

NORMA XXXII
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento
Sdo direitos da SOL-EIRAS:
a) alealdade e respeito dos Utentes e significativos.
b) receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos.
c) exigir o cumprimento do Regulamento Interno.
d) tomar medidas sobre incumprimentos das normas previstas no Regulamento Interno.

NORMA XXXIII
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

Sao deveres da SOL-EIRAS

Garantir servicos e cuidados de qualidade para a satisfagdo das necessidades dos Utentes.
a). Garantir a privacidade e individualidade de cada pessoa.
b). Garantir o sigilo profissional.
c). Desenvolver as atividades necessdrias para o desenvolvimento de competéncias
pessoais de cada pessoa.
d). Possuir Livro de Reclamagdes.
e). No caso de reclamagiio, enviar para a entidade competente toda a informagéo no prazo
util legislada.
f). Sinalizar/Denunciar as entidades competentes situagdes que indiciem maus tratos,
tendo em vista a defesa dos direitos humanos de cada pessoa.
g). Garantir seguro obrigatério: é da responsabilidade da Instituicdo o seguro de cada
Utente que frequenta a Resposta Social e devera cobrir todas as atividades desenvolvidas
nas instalagBes do Estabelecimento durante o horario autorizado e previsto pela SOL-
EIRAS e em excursdes, visitas e outras iniciativas promovidas pela Entidade.

NORMA XXXIV

Metodologia de Gestio de Reclamacoes
1. No caso de existir uma reclamacio oral por parte de um Utente ou pessoa significativa, a mesma
sera encaminhada para a Diregfio Técnica e posteriormente para a Dire¢do da Sol Eiras para
analise.
2. Apos a anélise da reclamacio, deverdo ser informados pela diretora técnica da decisdo da
Direcdo da SOL-EIRAS.
3. Em caso de reclamagio escrita, a Instituicdo deverd encaminhar as entidades competentes toda
a informacio no prazo legal estabelecido.
4. No caso enunciado no numero anterior, a entidade deverd aguardar resposta por parte das
entidades competentes, assim como o utente ou lesado.

NORMA XXXV

Interrupcio da Prestacio de Cuidados por Iniciativa do Utente
1. A Instituicio deve ser avisada com anteced@ncia minima de 30 dias da vontade de cessagéo dos
servigos por iniciativa do Utente/pessoa significativa, excluindo situagdes devidamente avaliadas
e decididas pela Diregdo.
2. 0 nio cumprimento do aviso prévio de cessagdo da prestacdo de servigos, obriga o Utente ou
pessoa significativa a pagar a mensalidade do més seguinte.
3. Na necessidade do Utente interromper temporariamente os servigos, a Diregdo devera ser
informada com 15 dias de antecedéncia, salvo situaces em que o aviso prévio ndo for possivel.
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NORMA XXXV1 ‘ﬁ/

Cessacdo da Prestacdo de Servigos por Facto Nio Imputavel ao Prestador
1. Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos da Instituicdo, o Utente ou pessoa
significativa devem comunicar esse fato por escrito ao responsavel pela Institui¢do com uma
antecedéncia de 30 dias.
2. Nos casos em que ndo seja possivel, por dentncia, por morte ou outras situacdes consideradas
imprevistas e graves, deverdo informar a Instituicio com a brevidade possivel.
3. Em caso de morte do utente, a SOL-EIRAS deve ter previsto mecanismos de situagdo imediatos
nomeadamente:

a). Comunicag¢ao do 6bito aos familiares e colaboradores, conferindo especial atengdo aos
mais préximos do Utente.

b). A comunicagao deve ser efetuada de forma tranquila, num espago reservado, de forma
a minimizar o impacto da informacao.

4.Em qualquer das situagdes acima previstas nesta norma, obrigara a assinatura de um contrato
de sessagdo da prestacdo de servigos.

NORMA XXXVII
Lista de Espera
1. Quando considerada a inscrigdo de Utente e ndo havendo vaga, 0 mesmo sera colocado em
lista de espera.
2. Na gestio da lista de espera serio aplicados os critérios previstos na NORMA VIII deste
regulamento.
3. Aretirada da lista de espera sera feita de seis em seis meses, ou consoante a vontade do
préprio.

NORMA XXXVIII
Livro de Reclamagoes
Nos termos da Legislagdo em vigor, a SOL-EIRAS possui Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado junto do/a Diretor/a Técnico/a sempre que desejado.

CAPITULO IV
Disposicdes Finais

NORMA XXXIX
Alteracdes ao Regulamento

1. Nos termos do Regulamento da Legislacio em vigor, sempre que este regulamento sofrer
alterac¢des, os responsaveis pela Resposta deverdo informar e contratualizar com os Utentes ou
sua pessoa significativa sobre quaisquer alteracées ao presente Regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolucdo do contrato a que a este assiste.

2. Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a Entidade competente para o
Licenciamento/Acompanhamento Técnico da Resposta Social.

NORMA XL
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade tendo em conta a
Legislagao/Normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XLI
Disposicdes Complementares

1. Saide/Situagbes de Emergéncia:

a). Em caso de doenca ou de acidente, a Instituigiio obriga-se a comunicar imediatamente
o facto a pessoa significativa.

b). Se necessirio, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e internamento em
Unidade Hospitalar do Utente que necessite, no ambito do Servigo Nacional de Saide,
recorrendo a ambulincia ou taxi. Depois de informada a pessoa significativa, fica esta
responsavel pelo acompanhamento da situagao.

¢). Serdo afastados temporariamente os Utentes que sejam portadores de doenga
infectocontagiosa ou suspeita dela. O seu regresso aos servigos devera ser mediante
declarag¢io médica na qual seja indicada a natureza da doenca e a data da sua extingao,
evitando situagdes de contagio.

d). A administragio de medicamentos ao Utente deve constar num impresso que a pessoa
significativa deve preencher com elementos fundamentais tais como o nome do
medicamento, hordric da toma e motivo pelo qual foi prescrito.

NORMA XLII
Outros Servicos Extra

Atendendo as sohatagoes de varios Utentes e pessoas significativas, para a necessidade de
acrescentar aos servicos prestados durante a semana, também sidbados domingos e feriados.

No sentido de dar resposta a estas solicitagbes a SOL-EIRAS criou um Servigo Extra de
fornecimento e apoio nas refeices e de cuidados de higiene e conforto pessoal, aos sibados,
domingos e feriados, mediante a inscri¢io antecipada para estes servicos.

1.
2.

Todos os servicos serdo objeto de um contrato de prestacdo de servigo extra.

No que diz respeito aos Utentes inscritos para o servigo extra de sidbados, domingos e
feriados, os horérios de entregue decorrem entre a 08H00 e as 13H00.

Apenas poderdo usufruir dos servigos aos sdbados, domingos e feriados os Utentes
inscritos para o efeito.

Os Utentes poderdo inscrever-se a qualquer momento para os servicos de sabados,
domingos e feriados, devendo para isso dirigir-se ao/a diretor/a técnico/a.

Os utentes que queiram usufruir deste servigo de entrega de alimentagio aos sabados,
domingos e feriados de forma esporadica, poderdo fazé-lo contactando o/a diretor/a
técnico/a até ao dia de sexta-feira as 16h, para que a encomenda e ¢ servico possam ser
preparados.

0 pagamento destes servigos, obriga a um pagamento extra mensalidade, de acordo com
o0s valores da seguinte tabela:

TABELA DE PRECOS DOS SERVICOS EXTRA

Fornecimento e apeio nas refeicdes .
Cuidados de higiene e conforto pessoal 15€/dia
Cuidados de higiene e conforto pesseal 12€/dia

Fornecimento e apoio nas refeicdes 10€/dia

Assisténcia Medicamentosa 7€/dia

NORMA XLIII
Entrada em Vigor

Visto e aprovado, por unanimidade, em reunifo de Diregdo realizada a 28 de margo de 2025

0 presente Regulamento entra de imediato em vigor.
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