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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12

Ambito de aplicagdo e objetivos

. O presente regulamento interno contém as normas que regulam a frequéncia dos utentes e funcionamento da
resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio, do Centro de Apoio Integrado da Associac3o Luiz Pereira
Motta, adiante designados por SAD e ALPM.

. A ALPM, com sede em Loures, na Praceta Anténio Francisco da Silva Penetra, N2 6, Pessoa Coletiva n®
500962081, tem acordo de cooperacdo celebrado com o Instituto de Seguranga Social de Lisboa (ISS), 1P/
Centro Distrital de Lisboa, designado adiante de Centro Distrital, em 30/09/1987 para a resposta social de SAD.

. O presente documento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social.

Artigo 22

Finalidade e principios da interven¢do

. As respostas sociais, que integram a Area de Idosos do CAl tém por finalidade promover o envelhecimento
ativo e a integracdo na comunidade através da prestagio de cuidados essenciais para a pessoa idosa, com vista

a estimular a autonomia e/ou estabilizacdo das suas capacidades, contribuindo assim para o seu bem-estar
familiar no geral.

. O SAD da ALPM constitui-se uma resposta social que promove cuidados individualizados e personalizados no
domicilio a utentes e suas familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou por outro impedimento, se
encontram acamados ou impedidos de assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades bésicas e/ou atividades do seu quotidiano.

. Sdo principios da intervenggo:

a) Fomentar a permanéncia do utente no seu meio natural de vida durante o maximo de tempo possivel;

b) Promover a autonomia e funcionalidade do utente de acordo com os seus interesses, condicdo fisica e
cognitiva;

) Proporcionar apoio psicossocial ao utente;

d) Promover uma prestagdo de servicos que satisfaga as necessidades basicas do utente;

e) Desenvolver uma intervencio que respeite os habitos e os costumes de cada utente preservando a sua
individualidade, dignidade e privacidade;

f} Promover o envolvimento, responsabilizacio e capacitacio das familias enquanto cuidadores informais;
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g) Fomentar um ambiente de seguranca fisica e afetiva através da preven¢do de quedas, acidentes,
isolamento social e qualquer forma de maus-tratos;

h) Promover uma integraciio plena do utente na resposta social, acompanhando e encaminhando o utente
para outras respostas na comunidade sempre que necessario.

4. As atividades desenvolvidas a partir da resposta social visam alcangarem os seguintes objetivos:

a) Acompanhar pessoas cuja situacdo social, familiar, econémica efou de satde, ndo lhes permitam permanecer
durante o periodo diurno autonomamenté no seu meio natural de vida;

b) Prestar o apoio necessario 3 famflia, no sentido de preservar e fortalecer os lagos familiares;

¢) Assegurar a prestagdio dos cuidados adequados & satisfagéio das necessidades, tendo em vista a manutencdo da
autonomia e independéncia, bem como a promogéo da qualidade de vida, potenciando a integrag&o social;

d) Fomentar o processo de envelhecimento saudével e bem-sucedido;

€) Facultar ao utente o acesso a atividades I(dicas e de lazer tais como festas, passeios e visitas, de acordo com os
seus interesses;

f) Potenciar o convivio social entre os utentes, familiares, amigos e a comunidade.

Artigo 32

Legislacdo aplicavel

1. O SAD é crientado pelos principios gerais estabelecidos nos estatutos da ALPM, normativos aplicdveis, pelo
disposto no presente regulamento e pelo acordo celebrado com o Centro Distrital, supracitado.

Regendo-se pelo estipulado no/a:

a) Legislagdo aplicével;

b) Acordo de cooperacio celebrado com o Instituto da Seguranca Social I.P., Centro Distrital de Lisboa;
¢) Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

d) Circulares de Orientag8o Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC);
e) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

2. A pedido do utente e/ou responsavel legal, a ALPM disponibiliza a identificacio dos instrumentos legais e
regulamentares aplicaveis ao SAD.

Artigo 4¢
Protecdo de dados

1. No exercicio da sua atividade, a ALPM necessita de proceder 4 recolha e ao tratamento de um conjunto de dados de
natureza pessoal. Os dados recolhidos ndo ser8o partilhados ou distribuidos a terceiros, salvo nos casos permitidos
por lei e aos organismos responséveis pela tutela das respostas sociais da Instituigdo;

2. Para além das entidades responsévelis pela tutela das respostas sociais da ALPM, os dados pessoais poderdo ser
comunicados quando exigido por disposicdes legais aplicavels, as autoridades judiciais ou policiais ou quaisquer
autoridades que possam legitimamente recebé-las nos termos legais;

3. A protecio da privacidade e dos dados pessoais constitui um compromisso fundamental da ALPM, sendo assumidos
0s seguintes principios:
3.1 Principio do rigor e transparéncia
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a) Proceder ao tratamento de dados pessoais de acordo com a Lei em vigor desde 25 de maio de 2018 e respeito
pelos Direitos Humanos Fundamentais (v.g. Direito a Reserva da Vida Privada);

b) Recolher a informagsio necesséria e pertinente para finalidades determinadas, a fim de se alcangar os
resultados proprios da atividade da Instituicdo, tendo em conta a sua natureza juridica e o seu objeto social;

¢) Manter os dados tal como s3o transmitidos e atualizados quando haja alteracdes a fazer por indicacdo/pedido;
3.2 Principio da exatiddo e lealdade

a) Conservar os dados apenas durante o periodo estipulado/obrigatério por Lei, procedendo & sua destruicio
apds esse prazo efou arquivo morto, nomeadamente no que respeita aos utentes e recursos humanos da
Instituicao;

b) Adotar medidas adequadas para que os dados inexatos sejam apagados ou retificados no mais breve curto
prazo possivel;

¢) Adotar medidas de seguranga, que impegam o acesso n&o autorizado ou o uso indevido dos dados pessoais,
que s3o confiados a Instituigdo, bem como desenvolver medidas técnicas e organizacionais que previnam a sua
perda, destruicdo ou danificagdo acidental;

d) Garantir, quando solicitado, pelo titular de dados, o exercicio do direito de acesso i retificacdo e oposicéo,
ficado registado no seu processo individual esta diligéncia;
3.3 Principio da informagédo minima

a) Recolher dados pessoais estritamente necessérios e adequados as finalidades a que se propdem, informando
sempre os seus proprietarios da finalidade a que se destinam.

Artigo 5¢

Destinatérios

1. S8o destinatérios do SAD pessoas de ambos os sexos, reformados/aposentados ou a partir dos 65 anos.

2. Excecionalmente, podem ser destinatarios pessoas de outras idades, quando a sadde fisica efou mental o justifique,
desde que exista capacidade de resposta adequada s suas necessidades.

Artigo 62
Capacidade

O SAD tem capacidade para 100 utentes, 90 contemplados no acordo celebrado com o Centro Distrital e 10 vagas extra
acordo.

Artigo 72

Servicos e atividades desenvolvidas

1. Para concretiza¢8io dos objetivos suprarreferidos o SAD disponibiliza os seguintes servicos:
a) Alimentacdo;
b) Cuidados de higiene pessoal e conforto;
c) Tratamento de roupa de uso pessoal;
d) Higiene habitacional;
e) Servigo de animac&o e socializac3o;
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f} Assisténcia medicamentosa;
g) Alimentagdo assistida;
h) Transporte e acompanhamento a consultas e/ou exames programados.

. Pode, ainda, disponibilizar outro tipo de servicos ndo abrangidos pela comparticipagdo familiar {(mensalidade) e que
devem ser pagos mediante valor a estipular, sempre que existam custos adicionais inerentes a sua prestagéo;

a) Atividades pontuais de lazer ou turismo sénior;

b) Servicos e cuidados de imagem (cabeleireiro, pédicure e outros);

c) Outros que sejam objeto de acordo entre a Instituigdo, o utente e/ou familiar/responsével legal.

. O SAD promove ainda:

a) Interacdio social entre os utentes, familiares e amigos, bem como com os colaboradores e a comunidade onde esta
inserida;

b) A participagdo e inclus3o do utente e seu responsével legal, na definicdo e gestdo dos cuidados prestados ao utente.

CAPITULOII

PROCESSO DE CANDIDATURA, SELECAO E ADMISSAO

Artigo 8¢

Condi¢cdes de admissdo

Estdo elegiveis para admiss&o os candidatos nas seguintes condigbes:
a) Teridade igual ou superior a 65 anos;
b) Pessoas que, ndo tendo a idade prevista anteriormente, se encontrem em situacdo de debilidade fisica e/ou
mental, cujo servigos prestados pela resposta social se adequem as suas necessidades;
¢) Demonstrar vontade em ser admitido;
d) Concordar com os principios, valores e as normas regulamentares da resposta social;

Artigo 92

Processo de candidatura

1. O SAD dispde de uma lista de espera, em suporte informatico, com o registo de candidaturas atualizado, onde consta
a data de candidatura, identificacio do utente, o motivo de inscricdo na resposta social, a caracterizagdo
sociodemogriafica, situacio de saude e grau de dependéncia.

2. E da competéncia da Coordenadora da resposta social, sob orientacdio da Direcio, a gest3o da lista de espera.

3. Afim de ser elaborado um processo de candidatura, a mesma deve ser entregue no setor administrativo da ALPM,
no horério normal de funcionamento (8h30/18h00). Nesse momento, deve entregar cépia dos seguintes
documentos:

3.1. Relativo ao utente

a) Bilhete de identidade/autorizagdo de residéncia (quando aplicavel);
b) Cartdo de beneficiario da Seguranga Social;

¢) Cartdo de contribuinte;

d) Cartdo de satde (SNS);
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e} Cartdo de cidado (no caso de apresentagdo deste documento exclui-se a apresentacdo dos documentos
enumerados nas alineas a, b, ce d);

f) Declaracio médica comprovativa dos antecedentes clinicos e terapéutica de uso crénico; no caso de
alimentag3o especifica informag&o médica indicativa da mesma;

g) Declaragdo da farméacia comprovativa da despesa mensal com terapéutica crénica;

h) Oltima declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidaggio;

i) Declara¢io anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaracdo comprovativa da Seguranca
Social;

i} Recibo de renda de casa /empréstimo bancério para aquisic3o de habitac8o prépria;

k) Recibo de pagamento de passe social;

3.2. Relativo aos elementos do agregado familiar

a) Declaragdo médica comprovativa de terapéutica de uso crénico;

b) Declarag&o da farméicia comprovativa da despesa mensal com terap@utica crénica;

¢} Comprovativo de rendimentos {recibos de vencimento, reformas, subsidios);

d) Declaragdo de rendimentos referente ao ano anterior {IRS) com respetiva nota de liquidaciio;

e) Recibo de renda de casa/empréstimo bancario para aquisigéo de habitagdo propria;

f) Bilhetes de Identidade e cartdes de contribuinte ou cartdes de cidad3o;

g) Recibo de pagamento de passe social.

4. As candidaturas serdo aceites durante todo 0 ano, arquivadas em pasta prépria e vélidas durante 12 meses, ap6s
este periodo deve proceder-se a sua renovacio.

Artigo 102
Critérios de selecdo

1. Aselegdo seré efetuada de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
a) Apresentar necessidade de servigos prestados pelo SAD para permanecer no domicilio — 25%
b) Ser residente na drea geogréfica correspondente & 4rea de intervengdo da resposta social: cidade de Loures,

Fanqueiro, Infantado, Montemor, Barro, Pinheiro de Loures, Botica, S30 Sebastido de Guerreiros, Palhais, Sete
Casas, Murteira e Bolores — 20%;

¢€) Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar os cuidados basicos — 20%;
d)} Encontrar-se em situagiio de isolamento/vulnerabilidade — 15%;

€) Ser associado da Instituigdo e com critério de prioridade a respetiva antiguidade — 10%;
f) Apresentar caréncia de recursos econémicos — 10%.

2. A admissdo é prioritaria sempre que o utente se encontre em situacéo de risco.

Artigo 11¢

Gestdo da lista de candidatos

1. Alnstituicdo procede a atualizac8o da fista de candidatos, nas seguintes situacdes:
a) Integragio de um novo candidato;
b) Existéncia de vaga;

¢€) Nas situagbes em que a inscrigo foi feita hd mais de um ano, o candidato{a) e/ou familiar deve comunicar 2
Instituic3o a sua intengdo de manutencdo da inscrigio;
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2. Sao motivos de retirada da lista de Candidatos:
a) Informagdo de falecimento;
b) Manifestacio de vontade de retirada da lista de candidatos por parte do candidato(a) e/ou pessoa de
referéncia/representante legal |;
¢) Auséncia de informac&o relevante para avaliagdo do processo de candidatura (falta de contactos, falta de dados,
etc.);

3. Quando o candidato informa a Instituicio sobre novos factos da sua situa¢do, os quais configuram alteragSes as
condi¢Ses em que foi inscrito, a coordenadora de area procede de novo  avaliagdo dos requisitos.

4, Para aquisicdo de informaco relativamente & posigio na Lista de Candidatos, o candidato/familiar de referéncia
e/ou representante legal podem contactar a secretaria, no horério de funcionamento (8h30/18h00).

Artigo 122

Condicionantes a selecdo

1. Sio fatores condicionantes para a selegdo do utente quando:

a) A integragdo na resposta social & contra a sua vontade; néo se aplicando nos casos em que o tribunal tenha
decretado a sua incapacidade e o equipamento retina as condigdes necessérias para a integracdo;

b) Se prevé que venha a ser elemento perturbador do bom funcionamento do servigo e conflitualidade na relagéo
com utentes e colaboradores;

¢) Ocandidato apresenta uma doenca infetocontagiosa & qual a Instituicéio ndo dispde de meios de preservagdo da
sua satide e integridade e dos demais utentes e colaboradores;

d) Apresenta doenca n3o compensada do foro psiquico para a qual a Instituicdo ndo tem capacidade de resposta;

e) Hé sonegacio de dados relativos & situagsio de satide ou econémica do utente/familia.

Artigo 132

Decissio da admisséo

1. Apbs anélise da candidatura e dos documentos e informagdes nela constantes, a selecdo para admissdo é efetivada pela
coordenadora da resposta social, seguindo-se a proposta de admisso para parecer e decisdo por parte da direcdo da
ALPM, cabendo-ihes ainda, a validagio da respetiva comparticipagio mensal (ver Artigo 179).

2. A diregdo efou coordenadora da resposta social é reservado o direito de proceder &s averiguagbes consideradas
necessarias, no sentido de avaliar a idoneidade dofa candidato/a e a veracidade das declaracdes apresentadas; a falta
de veracidade nas informagdes prestadas pelo utente e familiar/responsavel legal poder originar a ndo admiss&o ou
a respetiva exclusdo.

3. Apo6s a selegdio ser4 realizado contacto para informar a admisséo e agendar entrevista. No ato da entrevista serdo
apresentados os valores da comparticipagso familiar (mensalidade) a pagar e as regras de funcionamento - regulamento
interno, normas, principios e valores do SAD, salvo em casos excecionais, o regulamento interno sera entregue via e-
mail.
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Artigo 14°

Admissdo e acolhimento

1. Preferencialmente, a admiss3o do utente é realizada entre 22 a 62 feira, no periodo da manhs;
2. No ato de admiss3o devem ser cumpridos os seguintes procedimentos, para com o utente e/ou familiar/responsavel
legal:
a) Prestar todos os esclarecimentos necessérios 3 boa integragiio, especificamente sobre o funcionamento
detalhado, apresentagdo aos colaboradores, entre outros;
b) Acordar um plano de integragdo e de desenvolvimento individual, de forma a responder as suas necessidades
especificas e garantir uma adaptacao de sucesso;
c) Reforgar as informagdes contidas no regulamento interno;
d) Assinatura do contrato de prestag&o de servigos.

Artigo 152

Processo individual do utente

1. Do processo individual do utente consta:
a) Processo social:
e Ficha de candidatura;
e Ficha de inscrigdo;
® Ficha de diagnéstico e avaliagdo;
e Autorizagdo de admissdo;
e (Copia dos documentos identificados no Artigo 92, ponto 3;
¢ Plano Individual de Intervencdo do Utente (Pll) o qual define as necessidades do utente, objetivos da
intervencdo e a identificaciio dos responsiveis pela elaboragfo, avaliag3o e revisso do PlI;
¢ Plano Individual de Cuidados (PIC) o qual deve conter as atividades a desenvolver, o registo dos servigos
prestados e a identificacdo dos responséveis pela elaboracgo, avaliagdo e revisdo do PIC;
s Ficha de célculo da comparticipacdo mensal;
* Registo de ocorréncia de situacbes andmalas, nomeadamente, auséncias periddicas ou prolongadas,
hospitalizagiio, doenga, alteracdes de comportamento;
* ldentificagdo e contato do representante pelo acolhimento do utente ou do familiar/responsavel legal;
» (Copia do contrato e respetivas adendas.
O processo social encontra-se arquivado em local proprio com exclusivo acesso 4 coordenadora de area e técnica

responsavel pelo SAD, sendo partilhada a informagdo necessaria com outros elementos que esta considere pertinentes
para a prestacdo de cuidados e servigos.

CAPITULO Il

RELAGOES CONTRATUAIS

Artigo 162

Contrato de prestacdo de servigos

1. Nostermos da legislagéo em vigor, na admiss3o é celebrado um contrato de prestacio de servigos, por escrito, entre
a ALPM, o utente e o familiar/responsével legal, assinado entre ambas as partes.
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Sempre que o utente ndo possa assinar o referido contrato bem como o documento que afirma o conhecimento de
regulamento interno, por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serio os mesmos assinados pelo
familiar/responsavel legal, como se este assinasse em seu nome préprio, para além da qualidade de responsével,
ndo invalidando aposta impress&o digital do utente, e escrever-se termo de rogo.

Quando a entrega das chaves do domicfilio € imprescindivel & prestac8o dos servigos contratualizados, o utente e/ou
o familiar/responsavel legal, deve preencher e assinar o termo de responsabilidade de entrega de chaves
conjuntamente com a Técnica responsavel de servigo.

O contrato vigoraré pelo periodo de um ano, renovéve!l automaticamente; anualmente € realizada uma adenda,

assinada com mutuo consentimento (ver capitulo IV- comparticipagtes).

As normas do presente regulamento s3o consideradas clausulas contratuais as quais os utentes,
familiar/responsével legal devem proceder 2 sua adesdo integral. Para o efeito, apods o conhecimento do presente
regulamento, antes de proceder a assinatura do contrato de prestacdo de servigos, devem estes em impresso
préprio, declarar o conhecimento e aceitagdo das regras constantes do presente.

No contrato estard explicito a prestagdio de servicos que o utente usufrui, bem como o valor da comparticipagéo
mensal a pagar por parte deste.

No contexto da prestaciio contratualizada a ALPM ndo se responsabiliza por eventuais danos pessoais de qualquer
natureza decorrentes ou conexos com a idade ou o estado de satide fisica e mental dos utentes, no estando
incluides seguros de acidentes pessoais aos utentes, quer nas instalagdes do SAD quer na utilizagdo das viaturas
Institucionais.

Artigo 172

Comunicagdo na relagcde contratual

No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel, e caso ndo exista indicagdo expressa em contrério, as
notificagbes e comunicacdes escritas far-se-3o através da utilizacdo de meios eletrénicos, designadamente e-
mail ou mensagens escritas, para a morada eletrénica ou nimero de teleméveis indicados para o efeito,
considerando-se vélidas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio e
leitura.

Nos casos em que seja solicitado, poderd a ALPM proceder ao envio dos recibos de comparticipacao e
declarag¢Bes anuais via e-mail, os quais serido considerados como vélidos desde que acompanhados do respetivo
comprovativo de liquidagdo.

€ da exclusiva responsabilidade do utente e/ou familiar/responsével legal a comunicacdo de quaisquer
alterac@es aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como vélidos os indicados,
designadamente para efeitos de domiciliagdo de moradas.

CAPITULO IV

COMPARTICIPAGOES

Associacdo Luiz Pereira Motta
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Artigo 182

Comparticipa¢do mensal

1. Entende-se por comparticipagiio familiar {mensalidade), o valor calculado de acordo com os rendimentos do utente.
O valor acordado é mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo de forma individualizada,
conforme estipulado na portaria 196-A/2016 de 1 de julho.

2. A prova dos rendimentos do utente e seu agregado é feita mediante a apresentagdo das suas declaragdes de IRS,
respetivas notas de liquidacdo e outros documentos comprovativos da sua situac8o econémica (ver art. 92); a falta
da sua apresentacio, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima,
que corresponde ao valor do custo real utente/més.

3. ADireg3o da ALPM reserva-se no direito de mandar comprovar a veracidade das declaragbes prestadas, ou entregues,
pelos utentes ou familiares, sempre que haja dividas sobre as matérias declaradas pode a ALPM convencionar um
montante de comparticipacdo mensal.

4. Todos os anos, durante 0 més de junho para proceder a atualizacio das mensalidades, os utentes deverdo
obrigatoriamente apresentar cdpia dos rendimentos e despesas do agregado familiar. Caso n3o aconteca, podera

processar-se ao cancelamento dos servigos prestados ou processar o pagamento pelo valor maximo estipulado (custo
real utente/més).

5. As comparticipa¢Bes serdo revistas anualmente entre os meses de agosto e setembro e/ou sempre que existam

alteragbes aos rendimentos, tendo em conta o limite anual definido no protocolo de cooperaggo para o setor social
e solidario em vigor.

Artigo 192

Célculo do rendimento per capita

1. A comparticipaco familiar devida pela utilizagdo de servicos ou equipamento da érea da populago idosa é

determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, realizado
pela aplicacdo da seguinte forma:

R=RF-D/N

R = Rendimento mensal per capita;

RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar;

D = Média das despesas mensais fixas do agregado familiar;
N = Numero de elementos do agregado familiar.

2. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) Ovalor das taxas e impostos necessdrios & formag&o do rendimento liquido, designadamente o imposto sobre o
rendimento e da taxa social Unica;
b) Ovalor da renda da casa ou prestagiio mensal devida pela aquisiciio de casa prépria;
¢} Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) As despesas com aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica.

E estabelecido um limite maximo de despesas mensais fixas a que se referem as alineas anteriores, n3o podendo este
ultrapassar o equivalente ao saldrio minimo nacional.
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3. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo de servicos, é determinada pela aplicagdo de uma percentagem
sobre o rendimento per copita do agregado familiar, distribuido do seguinte modo:

"~ SERVICOSDISPONIVEIS | PERCENTAGEM

Alimentagiode22a62 o 25%

L Alimentagéo de Sdbado e Domingo 5%
Higiene Pessoal - 1 X dia - 22a 62 ' 10%

Higiene Pessoal — 22 dia — 22a 62 ‘ 5%

Hiéieh'é Pessoal de Sabado e Domingo ~ 1 X dia 5%

Tratamento de Roupa - semanal 5%

Higiene Habitacional - semanal ] 5%

Servigo de Animacao e Socializacdo 5%
Outros Seﬁtigos (Acompanhamento a Consultas/Exames; Alimentaciio Assistida; [ 10%

Assisténcia Medicamentosa, Aquisi¢do de Bens e Servigos)

. Amensalidade méxima serd igual ao custo médio por utente/maés,

. A Diregéio poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das mensalidades, guando através de uma
anélise sécio-econdmica do agregado familiar se conclua a impossibilidade em assegurar esses encargos.

. Seré cobrada uma cauc3o igual ao valor da comparticipacio familiar, repartida nas primeiras trés mensalidades que
sera atualizada anualmente e reembolsivel em caso de desisténcia, mediante aviso prévio ao SAD com um més
anteced@ncia, exceto nos casos de morte ou outro motivo que a Dire¢do considerar.

Artigo 20°

Pagamento de mensalidades

1. A mensalidade podera ser paga em numerario, cheque ou multibanco, nos servigos administrativos, entre os dias 10
(dez) e 20 (vinte) do més a que correspondem ou por transferéncia bancéria, para a conta da ALPM — NIB 0045 5140

4001 2153 8278 9.

2. Haver4 lugar a 10% de desconto da mensalidade quando se verifique um perfodo de auséncia igual ou superior a 15

dias consecutivos.

3. Em caso de desisténcia ou falecimento, o valor da mensalidade serd calculado em func3o da data de saida/ébito,
isto &, seré considerada uma redugdo na mensalidade em fungéo do periodo n&o usufruido.

4. Se se verificar um atraso no pagamento da mensalidade superior a 30 (trinta) dias, sem qualquer justificacdo, serd
enviado aviso de obrigatoriedade de regularizagio da situagdo nos 15 {quinze) dias seguintes, caso ndo haja
regularizacio proceder-se-4 & cessagio do contrato de prestacéo de servigos.

CAPITULO V

CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Associacdo Luiz Pereira Motta
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Artigo 212

Horério de funcionamento

1. O SAD funciona todos os dias, dentro do seguinte horario:
e Dias tteis das 8h30 as 17h00;
* Fins de semana e feriados das 8h00 as 16h30.

2. O SAD encerra nos seguintes dias:
e 25 de dezembro;
e 1 de janeiro;
e Domingo de Pascoa.

Artigo 222

Atuacio em caso de desaparecimento

1. Em caso de desaparecimento de um utente, deve ser contatado de imediato o seu familiar/responsavel legal,
providenciando, simultaneamente, que a Diretora Técnica e o Presidente da Diregdo sejam informados.

2. Apds comunicagdo ao familiar/responsavel legal do utente, é da responsabilidade deste as diligéncias com a Policia
de Seguranga Publica, dando nota do seu desaparecimento.

3. Em caso de inexisténcia de rede de suporte familiar, estes procedimentos s3do da responsabilidade da responsével
do SAD ou coordenadora de drea.

Artigo 232
Procedimento em situacgdo de negligéncia, abuso e maus tratos
A ALPM tem definido um procedimento de atuag3o e prevengfo para situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos.

Este procedimento é explicado no manual interno sendo este dado a conhecer a todos os colaboradores e utentes,
encontrando-se afixado em local préprio e disponivel para consulta, bem como cépias de ficha de sinalizaco.

CAPITULO VI

PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Artigo 24¢

Alimentacédo

1. Oservico de alimentagao contempla a confegdo e transporte de uma refeigdo principal — o almocgo que inclui uma
dose de reforco referente 3 refeicio do jantar bem como trés paes. Sempre que necessdrio, a equipa pode
administrar a refeigdo ao utente, considerando-se um servico complementar,
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. A periodicidade deste servigo é didria, de segunda a sexta-feira, considerando-se um servico extra quando alargado
para o fim de semana.

. A entrega das refei¢Bes no domicilio realiza-se entre as 12h00 e as 14h00. Ressalva-se a possibilidade de atraso em
virtude de um imprevisto, sendo o utente contatado e informado por parte da ALPM.

. A ementa semanal € previamente enviada as segundas-feiras para cada utente.

. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo Médico de Familia ou outro, sdo de cumprimento obrigatério,
sendo possivel por opgdo do préprio o fornecimento de refeigdo vegetariana.

. Inclui-se no servigo de alimentac¢3o a entrega semanal, as quartas-feiras, de um litro de leite.

. Diariamente e apds receciio da refei¢do, o utente deve devolver devidamente higienizadas as caixas de
acondicionamento da alimentacdo, sendo este responsével pela manutengdo e estado geral das respetivas caixas,
em conformidade com o termo de responsabilidade assinado na contratualizagdo do servigo.

Artigo 252
Cuidados de higiene pessoal e conforto
. Oservico de higiene pessoal consiste na prestacdio de cuidados de higiene corporal e conforto, podendo ser prestado
diariamente, até duas vezes por dia, de acordo com as necessidades do utente e a disponibilidade das vagas

existentes. Considera-se para efeitos contratuais a prestacdo da higiene pessoal didria como um servigo, duas
higienes didrias como um segundo servigo e ao fim de semana como um terceiro servico.

. A prestacio deste cuidado ndio inclui os artigos de higiene pessoal, sendo da responsabilidade do
utente/representante legal a disponibilizacdo destes, de acordo com os hébitos e necessidades de cuidados de cada
utente.

Artigo 262
Tratamento de roupa

. Portratamento de roupa entende-se a higienizag&o e tratamento de roupa exclusivamente de uso pessoal do utente,

A periodicidade deste servigo é semanal, realizando-se a entregae simultanea recolha de roupa em dia previamente

estipulado.

. Para além da roupa de uso didrio do préprio, este servico contempla semanalmente as seguintes pec¢as de roupa:
quatro lengdis de cama e dois resguardos, duas toalhas de banho, quatro de rosto e quatro de bidé, uma toalha de

mesa e dois panos de cozinha.

. A ALPM atribui ao utente um n.2 de lavandaria previamente & sua admiss3o, sendo responsabilidade da equipa de
lavandaria proceder & marcagio da roupa sempre que cheguem ao servico roupas ndo marcadas.

. O tratamento das roupas é realizado na lavandaria/rouparia existente na Instituiggo, sendo o setor de ajudantes de
ac3o direta responsdvel pela sua entrega, recegdo e distribui¢do.

Associacdo Luiz Pereira Motta
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Artigo 272

Higiene habitacional

Este servico consiste na limpeza e arrumag3o, estritamente necessaria 3 natureza dos cuidados prestados, nas éreas de
uso exclusivo do utente, com uma periodicidade semanal.

Artigo 282

Servigo de animac#o e socializagdo

1. O servico de animac3o e socializagdo consiste na promogdo de momentos de lazer, estimulagdo cognitiva e
interagdo-social, realizado no domicilio do utente trés vezes por semana.

2. Este servigo inclui a participagdo e acompanhamento a eventos de cultura e lazer na comunidade ou nas instalagdes
da ALPM.

Artigo 292
Apoio psicossocial
O atendimento/ acompanhamento no 8mbito do apoio psicossocial é assegurado pela técnica responséavel pelo SAD, no

sentido de criar momentos de escuta/aconselhamento sempre que os utentes necessitarem, através de visitas

domicilidrias periddicas ou atendimentos presenciais. Os dias e horario de atendimento estarfo afixados no painel de
entrada do equipamento.

Artigo 30¢

Administracéio de terapéutica prescrita
1. Aaquisi¢cdo da terapéutica prescrita é da responsabilidade do familiar/representante legal.

2. A entrega de medicamentos por parte da familia pode ser efetuada diariamente, entre as 8h00 e as 16h30, salvo
alguma situacdo de excegdo, devidamente comprovada e autorizada pela técnica responséavel pelo SAD.

3. Amedicacdo s6 pode ser entregue (inica e exclusivamente na portaria da instituigio ou nos servigos de enfermagem.

A medicagdo administrada ¢ preparada pela equipa de enfermagem e a sua administragiio é efetuada pela equipa
de ajudantes de acgo direta do SAD.

Artigo 312

Acompanhamento e transportes a consultas e exames

Este servigo traduz-se no acompanhamento programado do utente a consultas e exames em conformidade com a
disponibilidade da equipa.
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£ da responsabilidade do utente efou familiar/responsével legal a aquisicio, manutengdo e reparacdo das ajudas
técnicas e/ou dos produtos de apoio que necessita.

Artigo 322

Ajudas técnicas

Artigo 332
Cabeleireiro

O servico de cabeleireiro é efetuado por marcagdo. O pagamento efetua-se diretamente a cabeleireira no ato da
prestacdo de servigos no domicilio.

Artigo 342

Condicionantes a prestacdo de servigos

A ALPM reserva-se no direito de ndio prestar servigos nas seguintes condi¢des:
a) Existéncia de animais domésticos niio contidos no domicflio do utente;
b) Inexisténcia ou corte no fornecimento de dgua no domicilio do utente aquando da prestacéo do servigos de
higiene pessoal & conforto;
c) Inexisténcia de artigos ou materiais de higiene pessoal necessérios & adequada prestacéo do servico de higiene
pessoal e conforto.

CAPITULO VI

RECURSOS HUMANOS

Artigo 352

Quadro de pessoal

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade eficicia dos servicos, tendo por base os
indicadores da legislacio enquadradora da resposta social, definidos pela direcdo da ALPM e serd afixado em local

visivel.

2. Aselecio e recrutamento do pessoal é da responsabilidade da técnica responsével pelo SAD e coordenadora da érea
de idosos, apés aprovagdo da diregdo técnica/direcdo da ALPM.

CAPITULO VIHl

DIREITOS E DEVERES
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Artigo 362

Direitos e deveres dos utentes

Durante a sua permanéncia na resposta social de SAD os utentes tém o direito de:

a)

b)
<)

d
€)
f)
4]
h)
i)
)
k)
]

—~—

Terem a prestagéio de servigos adequada a sua situagdo, necessidades e interesses, tanto do ponto de vista fisico
como moral;
Serem tratados com respeito pelos demais utentes, colaboradores e diregdo da ALPM;

Serem respeitados na sua individualidade e privacidade, garantindo a sua identidade, liberdade, direitos de
cidadania e capacidade de decisdo;

Serem respeitados nas suas convicgdes politicas e religiosas;

Participarem em todas as atividades da instituic3o, de acordo com os seus interesses e capacidades;
Contatarem com os seus familiares, responsavel legal e amigos sempre gque queiram ou que o solicitarem;
Terem acesso a informagdo sobre as atividades programadas;

Terem acesso as ementas semanais;

Rescindir contrato de prestagdo de servigos;

Consultarem os documentos do processo individual, sempre que o solicitem;

Serem ouvidos nas decisGes que lhe digam respeito;

Serem esclarecidos sobre o regulamento interno de funcionamento e os seus direitos e deveres.

Os utentes de SAD devem:

a)
b)
c)
d)

Cumprir as normas expressas neste regulamento interno e clausulas contratuais;
Respeitar os colaboradores da Instituicdo;

Comunicar a Instituicio com a antecedé@ncia de 24 horas sempre que se ausentar temporariamente;
Dar conhecimento a responsével da drea de qualquer infragdo ou irregularidade, cometida ou presenciada, quer

relativa a utentes e colaboradores quer quanto ao funcionamento dos servicos, no sentido de serem tomadas as
necessdrias providéncias.

Artigo 372

Direitos e deveres do familiar/responsével legal pelo utente

1. Todos os utentes devem ter um familiar/responsavel legal que assumiré os seus direitos e deveres perante a ALPM.

2. A ALPM relacionar-se-a para efeitos de relagdio contratual, apenas com o familiar/responsavel legal, prestando
unicamente a estas quaisquer informagdes ou esclarecimentos pertinentes.

3. O familiar/responsavel legal temos seguintes direitos:

a)

b)
<)

A que lhe sejam prestadas todas as informac¢des sobre o utente, reservando-se as de natureza confidencial ou
sujeitas a reserva da sua vida intima, caso em que serfo prestadas apenas com o consentimento deste;

A ser recebido pela responsavel do SAD, sempre que o solicite e tal seja justificado;

A efetuar reclamacdes esugestdes.

4. Ofamiliar/responsavel legal temos seguintes deveres:

a)

b)
)

Assinar o contrato de prestacdo de servicos em nome proprio, quando por qualquer razdo o utente esteja
impedido de o fazer;

0 acompanhamento e apoio ao utente durante a sua frequéncia;
A responsabilidade de receber o utente em caso de inadaptacdo, assim como em caso de cessagao ou suspensio
a qualquer titulo do respetivo contrato de prestag3io de servigos;
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d) Prestar todas as informacdes relevantes para o bem-estar do utente e correto acompanhamento daquele, e
colaborar com a ALPM na satisfa¢fio das suas necessidades, comparecendo sempre que para tal seja solicitado;

e) Respeitar as cldusulas do contrato e presente regulamento, que n3o sejam de natureza pessoal do utente, ndo
podendo fazer cessar o contrato, sem que a cessagado seja feita conjuntamente com o utente;

f) Acompanhamento dos utentes as consultas médicas e/ou exames;

g) Aquisicdo de ajudas técnicas necessdrias ao bem-estar e satide (andarithos, canadianas, entre outros});

h) Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao beneficio da excusséo prévia,
pelo.pagamento de tudo o que vier a ser devido & ALPM, pela celebragéo do contrato de prestacdo de servicos.

Artigo 38¢
Direitos e deveres da ALPM
SHo direitos da ALPM:

a) Exigir aos utentes efamiliar/responsével legal o cumprimento do presente regulamento;

b) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua plena
capacidade contratual;

¢) A corresponsabilizago do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;

d) Proceder  averiguacio dos elementos necessarios & comprovacdo da veracidade das declaracdes prestadas pelo
utente e/ou familiar/responséavel legal no ato de admissao;

e) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admiss3o, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento do SAD;

f) Suspender a frequéncia dos utentes, sempre que estes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes

do presente regulamento, e quando coloquem em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as
condicBes e o ambiente necessério a eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e
a imagem da prépria Instituicédo.

S3o deveres da ALPM enquanto entidade gestora:

a)
b)
c
d)
e)

f)

g)
h)

Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos utentes, dentro do &mbito das suas competéncias;
prestar os servicos constantes deste regulamento interno;

Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao funcionamento do
SAD;

Criar condi¢Bes que permitam preservar e incentivar a relagéio familiar;

Promover a gestéio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade da resposta social;

Colaborar com os servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

Fornecer ao utente um exemplar deste regulamento no ato da respetiva admissdo, bem como comunicar as
alteracbes posteriormente introduzidas;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos;

integrar e promover a valorizagio das competéncias dos voluntérios e dos profissionais envolvidos no
desenvolvimento da resposta social.
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Artigo 39¢

Direitos e deveres dos colaboradores

Os colaboradores témdireito:
a) A usufruir de todos os direitos consignados na Convengdo Coletiva de Trabalho para as IPSS relativos a sua
categoria profissional (fungdes, remuneragao, férias, faltas e outras regalias atribuidas pela Dire¢ao);
b) A serem tratados com dignidade e respeito;
¢} Terem acesso a formagdo profissional de forma a melhorar o seu desempenho;
d) Serem ouvidos e esclarecidos em todos os assuntos relativos a sua relagdo laboral com a Instituicdo;

e) Exercerem a sua atividade em condicdes de trabalho adequadas no que se refere a higiene, seguranga e saiide
no trabalho.

Os colaboradores tém dever de:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e determinagdes da Dire¢do da ALPM;

b) Tratar com respeito os elementos da Direc3o, os superiores hierarquicos e os colegasde trabalho;

¢} Tratar os utentes, familiar/responsével legal, com respeito e dignidade, ndo sendo permitidas insinuag¢des,
palavras ou agbes que os ofendam ou atentem contra o seu pudor;

d) Comparecer ao servigo com assiduidade e executar o trabalho com zelo, diligéncia e competéncia;

e) Obedecer aos superiores hierérquicos em tudo o que respeita & execucio das suas fun¢des;

f) Respeitar o sigilo profissional, nfo divulgando informagdes que violem a privacidade da ALPM, dos seus utentes
e trabalhadores;

g) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos equipamentos materiais e bens da ALPM;

h) Participar nas a¢Bes de formacgdo que forem proporcionadas pela ALPM;

i} Cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

i) Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da ALPM, de modo a assegurar e melhorar o funcionamento;

k} Prestigiar a ALPM e zelar pelos interesses, participando os atos lesivos de que tenha conhecimento;

I} Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenha conhecimento a responsével/diretora técnica;

m) N&o exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiar/responsavel legal, com o objetivo de ser presenteado
pelos mesmos e ndo aceitar deles objetos ou valores.

Artigo 402

Direitos e deveres dos voluntérios

Os voluntérios témdireito:
a) Ser tratado com respeito e consideragio;
b) Ser reconhecido e valorizado no seu contributo;
c) Exercer a sua atividade dentro da sua disponibilidade;
d) Apresentar sugest8es para agdes a desenvolver;
€) Apresentar reclamacdes sobre situagdes vivenciadas na sua atividade;
f} Estar protegido em caso de acidente ou doenca sofridos ou contraidos no exercicio do trabatho voluntario;
g8) Ser reembolsado de eventuais despesas inerentes a alguma acso;
h) Dispor de um cart3o de identificacdo do voluntario;
i) Exercer o seu trabalho em condig¢8es de higiene e seguranca.

Os voluntarios tém dever de:

a) Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que realiza, designadamente o respeito
pela vida privada de todos quantos dela beneficiam;
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b) Observar as normas que regulam o funcionamento da ALPM e dos respetivos programas ou projetos;

c) Atuar de forma diligente, isenta e solidéria;

d) Participar nos programas de formac&o destinados ao correto desenvolvimento do trabalho voluntério;

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

f) Colaborar com os profissionais da ALPM, respeitando as suas opgbes e seguindo as suas orientacdes
técnicas;

g) N&o assumir o papel de representante da ALPM sem o conhecimento e prévia autorizagao desta;

h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntédrio de acordo com o programa acordado com a
ALPM;

i) Utilizar devidamente a identificacio como voluntario no exercicio da sua atividade.

CAPITULO IX

SANCOES E CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS

Artigo 412

‘Sangdes e procedimentos

. Os utentes ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este regulamento e outras determinagbes em vigor na
ALPM.

. As sangdes serdio aplicadas pela ALPM aos utentes incumpridores conforme a gravidade das faltas:
a) Adverténcia;
b) Exclusdo da ALPM.

. Ficam sujeitos ao cancelamento do contrato de prestacéio de servicos com a ALPM os utentes que manifestem
sintomas de doenga mental, ou comportamento antissocial, que perturbe o bom funcionamento do servigo.

. Mediante a gravidade da situagio/episddio, e ap6s avaliagdo da mesma, podera ser desencadeado procedimento
judicial.

Artigo 422

Cessagio da prestagdo de servicos

. O contrato de prestag3o de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovago, o qual terd de ser reduzido a escrito e indicando a data a partir da qual
vigorara;

b) Caducidade (integracio em resposta social de ERPI, falecimento do utente, impossibilidade de prestagdo dos
servicos e auséncia do SAD por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);

¢) Revogacdo por uma das partes;

d) Incumprimento(s) por parte do utente/familia;

e) Inadaptagdo do utente.

. ‘No-caso do utente ou responsével pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a sua deciséo 3
ALPM com 30 dias de antecedéncia.
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3. A n3o comunicagdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipagéio mensal correspondente 2o prazode
aviso em falta.

4. Qualquer uma das partes que assine o contrato de prestacio de servicos poderd fazer cessar, com justa causa, o
contrato por incumprimento dos outorgantes.

5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptagdo do utente, sendo neste
caso, devida a comparticipagdo daquele més e respetivas despesas.

6. Considera-se justa causa, nomeadamente:
a) Quebra deconfianga dos outorgantes;

b) Existéncia de dividas & ALPM, designadamente, uma ou mais mensalidades e respetivas despesas n&o liquidadas;
¢) Desrespeito pelas regras do SAD, equipa técnica ou demais colaboradores;
d) Incumprimento pelo responsével das responsabilidades assumidas pela assinatura do presente contrato.

7. Arescisdo do contrato por justa causa por parte da instituigdo, implica a saida do utente da resposta social no prazo
maéximo de 10 dias, sendo da sua conta, do familiar/responsavel fegal ou do responsével todas as despesas
pendentes até a data de saida. O ndo pagamento implica o subsequente procedimento judicial de cobranca.

8. Oencerramento de contas em caso de falecimento respeitara a cobranga face aos dias usufruldos até a data de 6bito.

CAPITULO X

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 432
Livro de reclamagdes, sugestoes e elogios

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a ALPM possui livro de reclamacdes, sugestdes e elogios, que podera ser
solicitado junto do servigo administrativo sempre que desejado ou via eletrénica.

Ndo obstante, o previsto no nimero anterior, poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagdes ou sugestdes
a responsavel do SAD, coordenadora de area, diretora técnica e/ou diregdo.

Artigo 442
Alteragdes ao regulamento
Nos termos do regulamento e da legislacio em vigor, a dire¢8o da ALPM deverd informar o utente e

familiar/responsavel legal sobre quaisquer alterac®es ao presente regulamento com a antecedéncia minima de

30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucio do contrato a que a este
assiste.

Artigo 452
Integrac¢do de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela responsavel, coordenadora, diretora técnica e ou
direcdo tendo em conta a legislagio/normativos em vigor sobre a matéria.
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Artigo 462

Aprovagdo, edi¢cdo e revisdes

O presente Regulamento foi aprovado em reunigo de Direcdo em g / 9 / 2224 e entra em vigor a 15 de
setembro de 2024.

A Diregdo
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