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CAPITULO |
DENOMINACAO E FINS

ARTIGO 1¢
DENOMINACAO

1. A Associacdo de Reformados, Pensionistas e ldosos do Concelho de Alpiarca (ARPICA) é uma Instituicdo

Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com sede na Rua Dr. José Antdnio Simdes, 52, Alpiarca.

2. Tem o registo definitivo dos Estatutos aprovados, nos termos do art.2 7 do Decreto-Lei 119/83 de 25 de
Fevereiro, publicados no DR n2 180/97, Il Série de 06/08/1997; Registada como Instituicdo Particular de
Solidariedade Social com o n.2 21/97 em 03/05/1993.

3. O Servico de Apoio Domicilidrio (S.A.D.) é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia
ou outro impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas

necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria.

4. O Servico de Apoio Domicilidrio corresponde a prestacdo de cuidados em hordrio a estabelecer de acordo com

as necessidades individuais e os recursos disponiveis.

ARTIGO 2¢
OBIJETIVOS E FINS

1. Os objetivos deste Regulamento Interno sdo:
» Promover o respeito pelos direitos dos clientes do SAD e demais interessados;
» Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento;

» Promover a participagdo ativa dos clientes e seus representantes legais na organiza¢do e gestdo das

respostas.
2. Os objetivos do SAD sdo:
» Prestagdo de servicos que satisfacam necessidades basicas;
» Prestacdo de apoio psicossocial;
» Promover o intercdmbio das geragdes;
» Participagdo em atividades sociais e culturais.
3. Para cumprir os objetivos, a resposta social de SAD assegurara:

» Alimentacdo, cuidados de higiene e conforto, tratamento de roupas, transporte;
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» A harmonia entre os habitos e os costumes que traduzem a histéria de cada cliente e as indispensaveis regras

de vida em comum;

» A ligagdo dos clientes com os seus familiares e amigos, como desenvolvimento de uma vida afetiva

estimulante;

» A participagdo dos clientes na organizagdo e na vida da ARPICA como pessoas portadoras de um projeto e

capazes de ter iniciativa e responsabilidade;

» 0 convivio entre os clientes, e destes com outros grupos do meio, favorecendo uma participacdo efetiva na

vida da comunidade;

» A concretizagdo de atividades individuais ou de grupo, em correspondéncia com os interesses manifestados

pelos clientes, possibilitando-lhes uma vida ativa e util, na medida das suas capacidades;

» Aarticulagdo com os servicos de salde, que permita uma correta a¢do preventiva e uma adequada resposta

em caso de doenca;
» 0O SAD desenvolve ainda as seguintes atividades complementares:
e  Apoio psicossocial;
e Convivio e ocupacdo;
e Atividades ludicas;
e Organizacdo de atividades;

e Organizagao e participacdo em passeios e eventos.

CAPITULO Il
POPULACAO ALVO

ARTIGO 3¢
CONDICOES GERAIS DE ADMISSAO

1. A admissdo dos clientes é da competéncia da Dire¢do, sob proposta da Diretora Técnica, em conformidade com

este Regulamento, podendo ser admitidos:

a. Os potenciais clientes ou familiares para frequentar a Instituicdo, devem contactar a Técnica
Responsavel, a fim de se proceder a sua inscrigdo, cumprindo-se os procedimentos e as normas em

vigor.

b. Com idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais a considerar individualmente. Estes casos

serdo decididos pela Diregcdo apds avaliagcdo da situagdo pela Diretora Técnica da Instituigdo;

¢. Que ndo sofram de doencas infetocontagiosas ou deficiéncia mental que prejudique o regular

funcionamento da Instituicdo;
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d. Que residam preferencialmente na freguesia de Alpiarca, onde seja possivel estender o servico, desde

que as familias ndo tenham condig¢des de |Ihes prestar cuidados.

2. Serdo também de considerar as situagdes de pessoas ou familias que se encontrem em situagao de caréncia ou

disfuncdo social independentemente da idade.

ARTIGO 42
CRITERIOS DE ADMISSAO

1. A admissdo dos clientes far-se-a de acordo com critérios de prioridade, consoante se encontrem em situagao de

risco, de acelerar ou degradar o processo de envelhecimento, designando-se especificamente os seguintes:
a. Ser associado da ARPICA
b. Grau de isolamento;
c. Precariedade econdmica;

d. Dificuldade de organizacdo do quotidiano, viverem isolados, ou com desajustamentos familiares

graves;
e. Incapacidade da familia para responder as necessidades do individuo, ou degradagao familiar.

ARTIGO 52
DOCUMENTOS A APRESENTAR

1. De forma a formalizar a admissdo, deverao ser entregues os seguintes documentos:
a. Documento de Identificagdo do cliente e do representante legal;

b. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal (exceto se o documento de identifica¢do for

o Cartdo do Cidadao);

c. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social ou outro Sistema do cliente (exceto se o documento de

identificacdo for o Cartdo do Cidad3o);

d. Cartdo de cliente do Sistema Nacional de Saude do cliente (exceto se o documento de identificagdo for o

Cartdo do Cidaddo);

e. Documentos adequados e crediveis, comprovativos dos rendimentos auferidos pelo agregado familiar

no ano anterior;

f. Declaragdo médica comprovativa da situagdo clinica do individuo, no que respeita a doencgas

infetocontagiosas.
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ARTIGO 6°¢
PROCESSO INDIVIDUAL

1. Para melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicoldgicos e sociais do cliente e acompanhamento da sua

evolucdo na Instituicdo, a Técnica Responsavel devera organizar um processo individual e confidencial.

2. Para além do processo individual, devera existir um registo atualizado de admissdo dos clientes, onde conste o

nome, idade, data de entrada, data de saida e os motivos.
3. Para arespetiva elaboragdo do processo:

a. Os potenciais clientes ou familiares interessados em frequentar a Instituicdo devem dirigir-se a Técnica

Responsavel e proceder a sua Inscricdo de admissao;

b. A Técnica Responsavel elaborard um diagndstico da situacdo baseado nos critérios de admissdo e

apresenta a proposta a Dire¢do;

c. A admissdo dos clientes é feita pela Dire¢do da ARPICA com parecer da Diretora Técnica, de acordo com
as normas constantes do presente regulamento, podendo em casos de urgéncia ser assumida pela

Técnica Responsavel.

ARTIGO 7¢
DIREITOS DOS CLIENTES

1. Arelagdo entre o cliente e a Instituicdo devera reger-se por um conjunto de requisitos legais, que Ihe conferem

direitos e deveres.

2. Ocliente é detentor de um conjunto de direitos, de que se destacam:
a. Direito a exigir o respeito pela sua identidade pessoal e bens;
b. Direito a reserva de intimidade privada e familiar;
c. Direito a confidencialidade;
d. Direito a preservagao dos seus usos e costumes;

e. Direito a participar em atividades socioculturais, e no seu planeamento, de acordo com os seus

interesses e possibilidades;

f. Direito a dar entrada por vontade prdpria, usufruindo do apoio adequado a sua situagcdo e exigir

qualidade nesse apoio;

g. Direito a prestacdo dos servicos contratados para a cobertura das suas necessidades, tendo em vista

manter e melhorar a sua autonomia;
h. Direito de acesso a ementa semanal e participagdo no seu planeamento;

i. Direito a informacdo do familiar responsavel, de qualquer alteracdo no seu estado de saude, dentro do

horario de funcionamento da Instituicao;
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j. Direito a participar na planificacdo do seu PDI — Plano de Desenvolvimento Individual.

ARTIGO 8¢
DEVERES DOS CLIENTES

1. O cliente da resposta social de SAD, deve comprometer-se a:

a. Cumprir as normas expressas no presente Regulamento Interno e outras orientagdes relativas ao

funcionamento;

b. Comparticipar mensalmente nos custos dos servigos prestados de acordo com o previamente

estabelecido;
c. Assinar o contrato de prestac¢des de servico elaborado de acordo com a legislagdo em vigor;
d. Respeitar o bem-estar entre todos os clientes e a sua integridade pessoal,;
e. Respeitar o patrimonio e os dirigentes da Instituigdo;
f. Respeitar o trabalho, a integridade e honestidade dos empregados;

g. Comunicar por escrito a Direcdo da Instituicdo com 15 dias de antecedéncia, quando pretender deixar a

mesma, fundamentando a sua decisio.

CAPITULO Il
FUNCIONAMENTO GERAL

ARTIGO 9¢
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. O Funcionamento do SAD deverd proporcionar qualidade de vida ao cliente;
2. Ocliente é o elemento central, para quem a Instituicdo trabalha e a quem a Instituigao serve;

3. Alnstituicdo assegura a prestacdo de servigcos inerentes a resposta social, recorrendo sempre que possivel aos

servicos da sede;

4. O domicilio do cliente é invioldvel, devendo como tal ser considerado e ndo sendo permitido fazer alteracdes

nem eliminar bens e objetos sem autorizagdo do cliente;

5. Nos casos em que seja necessario, por solicitacdo do cliente, confiar uma chave do domicilio a Instituicdo, esta
deve ser guardada em lugar seguro ou entregue a responsabilidade do funcionario encarregue da prestacdo de

cuidados;

6. A Instituicdo tem acessivel a todos os clientes e/ou familiares um livro de sugest&es e/ou reclamag¢des com o

objetivo de melhorar o funcionamento da resposta;

7. A Instituicdo permite ao cliente usufruir do estatuto de associado, pagando uma quota mensal, o que |lhe dard

um sentimento de pertenca e participagao;

8. A Instituicdo mantém e estimula a autonomia dos idosos para o desempenho das suas atividades de vida didria;
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9. A Instituicdo devera criar um ambiente acolhedor, de harmonia com os habitos e os costumes da vida anterior

do idoso;

10.A Instituicdo cria  um clima de relagdo sauddvel entre os varios intervenientes

(direcdo/idosos/funcionarios/familiares/comunidade) e interajuda;

11. As situagOes referentes a atividades para os clientes, articulam-se com necessarias adaptagdes as atividades

previstas pela Instituicdo no seu plano de atividades;

12. 0 SAD funciona em regime diurno, com horario a estabelecer de acordo com as necessidades individuais e os

recursos disponiveis;

13. O cliente pode escolher de entre os servigos existentes apenas aqueles de que necessita, pagando cada um

deles de acordo com as condicGes estabelecidas no regulamento;

14. A Instituicdo procura a colaboragdo efetiva com outros servicos da comunidade, com o objetivo, de organizar

respostas as caréncias detetadas nos clientes de uma forma integrada.

15. Na ocorréncia de 6bito, sempre que um funcionario prestador de cuidados estiver presente, este deve informar

imediatamente o servico e o familiar responsavel, devendo este tomar os procedimentos legais necessarios.

ARTIGO 102
COMPARTICIPAGAO FINANCEIRA

1. O cliente abrangido pelo acordo de cooperagdo estabelecido entre a Instituicdo e o organismo da Seguranca
Social comparticipard com uma percentagem dos seus rendimentos, de acordo com as orienta¢gdes normativas

emitidas pela Tutela e constantes do Regulamento de ComparticipagOes da Instituicdo;

2. A comparticipagdo adicional por servigos solicitados pelo cliente, que extrapolem a situagdo-tipo, constard de

tabela prépria anexa no referido Regulamento de Comparticipagoes;

3. A comparticipagdao nao inclui gastos com fraldas, medicamentos, e outros artigos necessarios ao cliente,

devendo estes, estar a cargo do cliente ou respetiva familia.

ARTIGO 11¢
EFEITO DAS AUSENCIAS
1. As auséncias justificadas inferiores a 15 dias, ndo determinam alteragdes no valor da mensalidade;

2. Nos meses com auséncias justificadas por doenca grave, superior a 15 dias nao intervalados o valor da

mensalidade sofrera uma redugdo de 25%;

3. Ao cliente que usufrua dos servicos em meses alternados ser-lhe-a cobrado 10% do valor da mensalidade nos

meses em que estd ausente.
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ARTIGO 12°
MENSALIDADES

1. Pagamento das mensalidades:
a. A comparticipagdo mensal é paga até ao dia 15 de cada més a que se refere a mensalidade.
b. Apds o dia 15 e até final do més, sofre um agravamento de 10%.
c. As mensalidades em atraso pagas nos meses seguintes, tém um acréscimo de 20%;
d. Os atrasos superiores a 2 (dois) meses conferem a ARPICA, o direito de suspender os servigos;

e. O responsavel pelo cliente serd avisado por escrito com a antecedéncia minima de 5 dias da suspensao

do servico.
2. Revisdo das mensalidades
a. A comparticipagdo familiar sera revista anualmente com efeitos ao inicio de cada ano civil;

b. Por iniciativa da Instituicdo ou a pedido do cliente, podera a mensalidade ser revista, desde que se
alterem significativamente os elementos que serviram de base ao célculo da mensalidade (rendimentos

do agregado familiar).

ARTIGO 132
ALIMENTACAO

1. O SAD fornece diariamente o almog¢o e opcionalmente o jantar.
2. Ementas

a. As ementas sdo fixadas mensalmente na Instituicdo de modo a serem facilmente consultadas pelas

familias e clientes;
b. S6 poderao ser alteradas por motivos de for¢ca maior;

c. Serdo consideradas as situa¢des devidamente justificadas pelo médico, com a indicagdo dos alimentos
que o cliente ndo pode consumir.
ARTIGO 142
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O SAD funciona em regime diurno, das 8:00h as 17:30h, nos dias a estabelecer de acordo com as necessidades
individuais e os recursos disponiveis. Por opcdo, pode ter prolongamento de horario até as 20h (desde que

devidamente fundamentado e previamente solicitado);
2. Os Servicos Administrativos funcionam de segunda a sexta-feira das 9h as 17:30h;

3. Os Servigcos Técnicos funcionam de segunda a sexta-feira das 9:30h as 17:30h.
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ARTIGO 152
CUIDADOS TERAPEUTICOS

1. Em caso de acidente ou doenca subita, serdo solicitados de imediato os meios de emergéncia médica (INEM),

avisando-se também de imediato a familia;

2. Sempre que seja necessario medicar o cliente, as respetivas indicagbes devem ser dadas por escrito a Técnica
Responsavel da Instituicdo, que providenciard as medidas necessdrias a medicacdo de acordo com a prescri¢cdo
médica;

3. Apods cada consulta em que a familia acompanha o cliente, deverd ter a Instituicdo conhecimento dos

respetivos resultados ou recomendacgdes, preferencialmente por escrito;

4. Nos casos em que a familia, ndo possa acompanhar o cliente, os custos da deslocagdo, sdo assumidos pelo

cliente de acordo com o Regulamento de Comparticipagdes;

5. A ARPICA nao se responsabiliza por acidentes ou atos que possam acontecer durante a prestacao dos servigos

de SAD, quando estes sdo provocados por negligéncia do préprio cliente e/ou familiares.

ARTIGO 162
PROGRAMAGAO DE ATIVIDADES

1. Para dar aos clientes um ambiente que proporcione o seu bem-estar global e o relacionamento saudavel, sera
elaborada numa programacdo anual de atividades de animacgdo/ocupacdo, adaptada a realidade sociocultural do

meio, que defina os objetivos e as atividades que os concretizem;

2. Para garantir o desenvolvimento das atividades referidas existe uma técnica com formagdo adequada;
3. As atividades sdo programadas com a participa¢do dos idosos;

4. Todas as atividades externas ou internas devem visar:

a. A manutengdo do grau maximo de autonomia dos idosos em fase das crescentes dificuldades no

desempenho das suas atividades diarias;
5. Acriacdo de um ambiente acolhedor, de harmonia com os habitos e os costumes de vida do idoso;

6. O convivio entre os idosos e destes com os familiares e amigos, bem como com outros grupos do meio;
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CAPITULO IV
PESSOAL

ARTIGO 172
QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal da ARPICA encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do niumero de
recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar), formacdo e conteldo funcional, definido de

acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. O SAD pode funcionar também com pessoal voluntario e estagiarios devidamente enquadrados.

ARTIGO 182
DIREITOS E DEVERES DO PESSOAL, VOLUNTARIOS E ESTAGIARIOS

1. Os direitos e deveres do pessoal sdo os definidos na Convencdo Coletiva de Trabalho em vigor para o setor,
bem como no Cddigo de Trabalho.
CAPITULO V
VIGENCIA DO REGULAMENTO

ARTIGO 192
DISPOSICOES FINAIS

1. Os casos omissos serdo objeto de andlise e decisdo em reunido de Direcdo.

ARTIGO 202
ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento entra em vigor logo que aprovado pela Diregdo da Instituicdo, devendo ser revisto
sempre que normas superiores o exijam ou interesses internos da institui¢do o justifiquem, devendo comunicar-se

a familia e a Seguranga Social.

2. O presente regulamento revisto, entra em vigor em 1 de Janeiro de 2014.

O Presidente de Diregao
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