Regulamento da Resposta Social do
Servico de Apoio Domiciliario

CAPITULO |
NATUREZA E OBJETIVOS
Artigo 12
Caracterizacao e Localizagao
A Associacdo do Infantario de S. Tomé de Negrelos, adiante designado por AISTN, é uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, que se encontra registada na Dire¢dao Geral da Seguranga Social, como

IPSS, no Livro n2 7 das Associa¢des de Solidariedade Social sob o n.284/97, a fls. 22, em 16 de Junho de
1997, com sede na Avenida da Mourinha, n.266, 4795-549 S. Tomé de Negrelos.

Artigo 22
Legislacdo em Vigor
O Servico de Apoio Domicilidrio (adiante designada por SAD) rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto—Lein.2 172 -A/2014, de 14 de Novembro;
b) Portaria n.2 196 — A/2015 — Anexo: Regulamento das comparticipacdes familiares devidas pela
utilizacdao dos servigos e equipamentos sociais;
c) Portaria n.238/2013, de 30 de Janeiro;
d) Decreto — Lein.2 33/2014, de 4 de Marco;
e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
h) Guido da DGAS de Dezembro de 1996.
Artigo 32
Missao e Valores
1. A AISTN tem como missdo a prestacdo de servicos a comunidade, promovendo a integridade social
através do desenvolvimento global das criancas, dignificacdo e a melhoria da qualidade de vida dos
idosos e das familias.“Crescer com qualidade; Envelhecer com dignidade”.
2. A missao da AISTN esta suportada nos seguintes valores:
a) Solidariedade - Acolher com carater solidario todos os que recorrerem aos NOSSOS Servicos,
respondendo as suas necessidades e especificidades;
b) Respeito/Etica- Respeitar a condicdo e caracteristicas de todos os que apoiamos e daqueles que
connosco colaboram;
c) Confiancga - Criar um ambiente de confianca mutua entre nds e os que nos apoiam, inspirando-
nos na generosidade, partilha e respeito pela particularidade de cada um;
d) Colaboracdo - Promover o envolvimento e a interajuda entre os que connosco colaboram, os
clientes e suas familias.
3. A AISTN visa ser uma instituicdo de referéncia, reconhecida pela qualidade dos seus servicos, baseada
no trabalho de equipa e numa gestao sustentdvel, orientada para a inclusdao social consolidando e
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alargando as respostas sociais atuando de uma forma proativa as necessidades emergentes da
comunidade no sentido de contribuir para o desenvolvimento social da freguesia de S. Tomé de
Negrelos e do concelho de Santo Tirso.
Artigo 42
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo das formas de organizagdo e do cumprimento das regras de
funcionamento do SAD;
3. Promover a participacdo ativa dos clientes e/ou dos seus representantes legais ao nivel da gestdo
do SAD.

CAPITULO Il
CARACTERIZACAO DA RESPOSTA SOCIAL
Artigo 52
Ambito
1. O SAD presta cuidados individualizados e personalizados no domicilio a individuos e familias quando,
por motivo de doenga, ou outro impedimento, ndo possam assegurar as suas necessidades e atividades

basicas de vida diaria, com o intuito de garantir o bem-estar fisico, psicoldgico e social do cliente;
2. O SAD da AISTN tem capacidade para 80 clientes.

Artigo 62
Objetivos do SAD e Destinatarios
1. O SAD tem como objetivos:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias, cooperando com as
mesmas nas suas vivéncias;

b) Prevenir situacdes de dependéncia e promover a autonomia contribuindo, assim, para retardar
ou evitar a institucionalizac3o;

c) Apoiar os clientes e familias na satisfacdo das necessidades e atividades basicas da vida diaria;

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

e) Fomentar relagcbes interpessoais, oferecendo ao cliente um espaco de vida socialmente
organizado e adaptado as suas capacidades, para que possam viver de acordo com a sua personalidade
e relag¢Oes sociais, evitando assim o isolamento social.

2. Sdo destinatarios do SAD:
a) Pessoas de 65 ou mais anos, cuja situacdo de dependéncia ndo lhes permita satisfazer as suas

necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria;

b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades e/ou atividades basicas da vida diaria.
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CAPITULO IlI
FUNCIONAMENTO
Artigo 72
Horario
O SAD encontra-se em funcionamento todos os dias das 7h as 20h.
Artigo 82
Interrupgao da Atividade
O SAD encerra no dia 25 de Dezembro, 1 de Janeiro e dia de Pascoa.
Artigo 92
Recursos Humanos
O quadro de pessoal da AISTN encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do nimero de
recursos humanos, formagao e categoria profissional, de acordo com a legislagao em vigor.
Artigo 102
Coordenagao Técnica
A Coordenacdo Técnica do SAD compete a um técnico, nomeado pela Dire¢do, cujo nome, formagao e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsavel, perante a Direcao, pelo funcionamento geral do mesmo.
Artigo 112
Seguro de Acidentes Pessoais
1. A AISTN contratara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todos os clientes que
frequentam a resposta social;
2. O pagamento do referido seguro é da responsabilidade da AISTN.
Artigo 122
Cuidados de Saude
No caso de acidente ou doenca subita que necessite de tratamento imediato, tomar-se-3o as seguintes
medidas:
a) Recorrer-se-a de imediato ao Servigo Nacional de Saude;
b) Procederemos a comunicacdo do representante do cliente, que deve comparecer no local
indicado para acompanhamento do mesmo.

CAPITULO IV
SERVICOS
Artigo 132
Servicos Prestados
1. O Servico de Apoio Domicilidrio assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servicos:
a) Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal/ e Cuidados de Imagem e Reforgo Fim do Dia;
b) Fornecimento e Apoio nas RefeicOes, respeitando as dietas com prescricdio médica e
Suplemento Alimentar;

c¢) Higiene Habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
d) Tratamento da Roupa do uso pessoal do utente;
e) Atividades de Animagdo e Socializagdo;
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2. 0O Servico de Apoio Domicilidrio assegura ainda outros servicos, nomeadamente:

a) Formacdo e Sensibilizacdo dos Familiares e Cuidadores Informais na Prestacdo de Cuidados aos
Clientes;
b) Apoio Psicossocial;

3. Os servigos podem ser prestados a semana ou a semana e fim-de-semana. Apenas é prestado
servigos em dias feriados a quem tem os servigcos ao fim-de-semana contratualizados;

Artigo 142

Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal/ Cuidados de Imagem e Reforco Fim do Dia
1. O servico de Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal consiste na prestacdo diadria de cuidados de
higiene e conforto, nomeadamente a higiene pessoal e a hidratacdao do corpo, no periodo da manha3,
compreendido entre as 7h e as 12h;
2. A equipa podera colaborar na prestacao de cuidados de saude basicos, sob supervisdo de pessoal de
saude qualificado, constituindo igualmente um servico ndo contido nos cuidados bdasicos;
3. O servico de Cuidados de Imagem compreende o banho, o corte de barba, corte de unhas e arranjo
do cabelo. Este servico é realizado duas vezes por semana, da parte da manha entre as 7h e as 12h ou
da parte da tarde, entre as 14h e as 17h, conforme disponibilidade na altura da contratacdo do servigo.
4. O servico de Reforco Fim do Dia consiste na prestacao didria do servico de Cuidados de Higiene e
Conforto Pessoal no final do dia, sendo o periodo de prestacdo do servico compreendido entre as 17h e
as 20h;

Artigo 152

Fornecimento e Apoio nas Refei¢gdes e Suplemento Alimentar
1. O servico de Alimentacao consiste na confecdo, transporte e distribuicdo didria de refeicdes,
compreendido no periodo entre as 12h e as 14h;
2. As refeicOes sdo confecionadas e distribuidas diariamente, uma vez por dia;
3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional
e adaptada aos clientes do SAD;
4. Excetuando qualquer situacdo pontual, as dietas s6 poderdo ser fornecidas mediante prescricao
médica e sempre que os recursos disponiveis permitam a sua preparacdo e confecao;
5. Em situagcBes pontuais, em que o cliente é dependente e ndo tem retaguarda familiar, para além da
confecdo, transporte e distribuicdo, também pode ser prestada a administracdo de alimentacdo,
devendo ser solicitada no ato de admissao;
6. O servico de Reforco Fim do Dia consiste na prestacdo didria do servico de Alimentacdao no final do
dia, sendo o periodo de prestacado do servico compreendido entre as 17h e as 20h.
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Artigo 162

Tratamento de Roupa
1. As roupas consideradas neste servico sdo as de uso diario pessoais, da cama (lengdis, resguardos) e
de casa de banho (toalhas, luvas de banho), exclusivas do mesmo;
2. Encontra-se excluida deste servico a lavagem de edreddes, tapetes, cortinados, toalhas e colchas de
croché, chinelos, chapéus;
3. A contratualizagdo deste servigo esta sujeita a disponibilidade de vaga. Caso ndo seja possivel iniciar a
prestacdo do servico aquando da sua requisicdo, o cliente é colocado em lista de espera, e inserido logo
gue haja uma vaga;
4. A AISTN vé-se no direito de recusar o tratamento de roupa que suspeite ndo ser do proprio;
5. E obrigatério marcar toda a roupa do cliente, sendo a marcacdo da responsabilidade do cliente ou do
seu representante. A AISTN nao se responsabiliza por roupa nao identificada;
6. A lavandaria da AISTN funciona com equipamentos e produtos industriais, pelo que é da
responsabilidade do cliente ou do seu responsavel toda a roupa que exija um tratamento diferenciado;
7. A AISTN ndo se responsabiliza pelo tratamento de outro tipo de pecas para além das acima
enumeradas.

Artigo 172

Higiene Habitacional
1. No servico de Higiene Habitacional é realizada uma higiene do espaco utilizado pelo cliente.
2. A limpeza consiste numa manutencdo semanal, com dia a determinar entre as 14h e as 17h, pelo que
ndo serdo prestados servicos de limpeza profundos, nem serdo abrangidas outras areas da habitacdo.
Por limpeza de manutencdo semanal entenda-se a limpeza do pd do mobiliario e a limpeza do chao
(varrer ou aspirar, consoante as condi¢des existentes na casa do cliente, e limpeza do chdo a molhado)
nos espacos que o cliente ocupa;
3. A aquisicdo dos produtos e materiais de limpeza s3ao da responsabilidade do cliente ou do seu
representante;
4. E também considerado de servico de Higiene habitacional o servico de arrumac3o do quarto e/ ou da
casa de banho que é realizado aquando da realiza¢do da higiene pessoal. E também considerado servico
a lavagem da louca, arrumacado do espaco de alimentacao usado pelo utente.

Artigo 182

Atividades de Animacgao e Socializacao
1. A AISTN pode desenvolver atividades/passeios/convivios para os quais os clientes do SAD poderdo
ser convidados mediante a sua condicdo de saude (fisica e/ou psicoldgica);
2. A aquisicdo de bens (como medicacdo, pequenas compras, fraldas, cremes) e pagamento de servicos
(como os servigcos SAD, luz, dgua), poderd ser feita pelo Servico de Apoio Domicilidrio a pedido do
utente/ responsavel do mesmo, mediante a disponibilidade do servico e entrega do dinheiro para o
fazer.
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Artigo 12
Formacao e Sensibilizagao dos Familiares e Cuidadores Informais Para a Prestacao de
Cuidados aos Clientes
Este servico pretende apoiar os familiares e esclarecé-los sempre que estes sintam necessidade e os
técnicos vejam essa pertinéncia relativamente aos préprios familiares e/ou cuidadores. Mensalmente é
distribuido um folheto informativo com um assunto da atualidade.

Artigo 222
Apoio na Administracao de Medicag¢ao

1. Quando solicitado pelo cliente ou responsavel, podera ser administrada medicacdo pelas funcionarias
do SAD, mediante prescricdo médica;
2. Sempre que haja alteracGes a prescricdo médica, o cliente ou seu responsavel, deverd informar o SAD
e entregar prova escrita. Na auséncia da prescricio médica serve para o efeito, fotocdpia da receita
médica onde esteja descriminada a posologia, ou uma declara¢do de responsabilidade do cliente ou
responsavel.

Artigo 232

Apoio Psicossocial

O apoio psicossocial é um servico prestado pelas técnicas psicéloga e educadora social/gerontdloga
social, quer ao cliente quer ao seu responsavel, cuidador ou familia e pretende a promoc¢do do bem-
estar e equilibrio fisico, psicoldgico e social, adotando para o efeito uma intervencao centrada no apoio
as suas necessidades especificas, capacitando-os e fortalecendo-os através da mobilizacao de recursos.

Artigo 242
Reforgo Fim do Dia
(Servico de Alimentagdo e/ou Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal)
1. O servico de Reforco Fim do Dia consiste na prestacdo diaria do servico de Alimentacdo e/ou
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal no final do dia, sendo o periodo de prestacdo do servico
compreendido entre as 17h e as 20h;
2. Neste periodo, as ajudantes de acdo direta fazem uma higiene ao cliente e se necessario fazem a
preparacdo/ administracdo da alimentagcdo ao mesmo. A preparacdo da alimentagdo consiste em
aquecer a refeicdo/sopa que é fornecida aos clientes através dos nossos servicos;
3. O Reforco Fim do Dia é prestado apenas aos clientes que tém o servico de Alimentacdo e/ou
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal nas restantes horas do dia.
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Artigo 252
Gestao de Artigos e Bens Materiais
A AISTN ndo se responsabiliza por objetos pessoais desaparecidos dos clientes, visto ndao haver um
inventdrio didrio dos objetos e materiais que estdo a disposicao no domicilio dos clientes.

CAPITULO V

PROCESSO DE CANDIDATURA /ADMISSAO
Artigo 262
Critérios de Admissao

1. Os clientes serdao admitidos de acordo com os seguintes critérios:

a. Situacdo socioecondmica;
Frequentar outra resposta social da AISTN;
Existéncia de familiares diretos (conjuge) a frequentar a resposta social;
Ser familiar direto de colaborador da AISTN;
Ser residente na freguesia;
Proximidade geografica dos utilizadores;
Ex-colaborador da AISTN;
h. Numero de ordem de pré-inscricdo;

@ ™" 0e a0 T

2. E condig3o essencial a ndo existéncia de dividas a AISTN.
3. E condi¢do de aceitacio de candidatura ao SAD a contratagdo obrigatéria de pelo menos dois
servigos.
Artigo 272
Processo de Candidatura
1. Para efeitos de admissao, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscricdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das declara¢ées
efetuadas, mediante apresentacdo dos seguintes documentos:
a) Bilhete de identidade do cliente e dos membros do agregado familiar;
b) Cartdo de identificacdo fiscal (NIF) do cliente e dos membros do agregado familiar;
c) Cartdo de identificacdo da seguranca social (NISS) do cliente e dos membros do agregado
familiar;
d) Cartdo de cliente do Servico Nacional de Saude (SNS) do cliente e dos membros do agregado
familiar;
e) Comprovativo de rendimentos do cliente e dos membros do agregado familiar;
f) Declaracdo de IRS do ano anterior e respetiva nota de liquidacao;
g) Declaragdo médica comprovativa de medica¢do continuada/crénica atualizada do cliente e dos
membros do agregado familiar;
h) Declaracdo farmacéutica de despesas com medicacdo continuada/cronica, justificada através de
declaragao médica recente;
i) Recibo da renda da habitacdo (caso esta seja arrendada e esteja no nome do cliente ou do
conjuge).
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4. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricao e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser logo que possivel iniciado o processo de obtengao dos
dados em falta;
5. O periodo de candidatura decorre nos dias Uteis entre as 9h e as 17h na AISTN;
6. A ficha de inscricdo e os documentos probatdrios deverdo ser entregues nos servicos administrativos;
7. Devera existir uma pessoa responsavel pelo cliente, familiar ou ndo, devendo os seus dados constar
no processo (BI, NISS, NIF, morada e contacto telefénico);
8. E comunicada a decisdo de admissdo ou ndo num periodo de 8 dias;
9. Os servicos administrativos devem ser avisados da admissao do cliente.

Artigo 282

Admissao
1. O primeiro contacto entre o cliente e/ou responsavel e a AISTN faz-se através das técnicas do SAD,
responsaveis na decisdo do processo de admissao (mediante as orienta¢des da Direcao);
2. O pedido de admissdo devera ser feito pelo cliente ou por alguém que o represente na AISTN;
3. Apds decisdo da admissdo do cliente, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como, a definicdo, programacao e
acompanhamento dos servicos prestados.

Artigo 292

Contrato de Prestacao de Servigos

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante e a AISTN deve ser
celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de servicos, o qual serd renovado anualmente
aquando da atualizacdo da comparticipacao;
2. Em caso de alteracdo ao contrato de prestacdo de servicos serd elaborada uma adenda a autenticar
por ambas as partes, que sera entregue aos outorgantes que constam no contrato de prestagao de
servigos inicial.

CAPITULO VI
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE
Artigo 302
Processo Individual do Cliente em Area Administrativa
1. O processo individual do cliente presente na area administrativa é constituido por um conjunto de
documentos que se inicia com a aceitacdo da inscricao:
a) Ficha de inscricdo com os dados de identificacdo do cliente, do seu representante e respetivos
contactos;
b) Os dados e documentos facultados para o processo de candidatura, mencionados no artigo 279,
n21 da alinea a) a alinea i);
c) Contrato de prestacdo de servicos;
d) Dados de identificacdo, morada e contactos do representante.
2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local préprio nos servicos administrativos, tendo
acesso a estes apenas os servicos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. O cliente e/ou o seu representante tem conhecimento da informacdo constante no processo
individual;

Regulamento da Resposta Social do Servigo de Apoio Domiciliario 8



(22) &

4. Em caso de rescisdo de contrato é preenchido o impresso para o efeito e arquivado nos servicos,
sendo uma cdpia entregue a técnica do SAD para arquivo no processo individual do cliente em area
técnica.

Artigo 312
Processo Individual do Cliente em Area Técnica

1. O processo individual do cliente é constituido pelo seguinte conjunto de documentos:

a) Ficha de inscrigdo do cliente;

b) Fichas de Entrevista de Avaliacdo Diagndstica;

c) Avaliacdo do programa de acolhimento inicial;

d) Dados de ldentificacdo (identificacdo do cliente, NIF, NISS e SNS);

e) Contrato de prestacdo de servigos;

f) Dados de identificacdo, morada e contactos do representante;

g) Plano Individual e respetivas avaliagOes e revisdes;

h) Registos de reclamacdes;

i) Registo da cessacdo do contrato.
2. Por questdes de ordem logistica e prdtica, os registos da prestacdo de servicos, participacdo em
atividades, ocorréncias de situacdes anédmalas e os registos de entradas e saidas da casa dos clientes sao
arquivados mensalmente, de forma conjunta, organizados por numero de cliente, no gabinete de
coordenacdo do SAD;
3. O processo individual do cliente é atualizado semestralmente.

CAPITULO VII
COMPARTICIPACAO FAMILIAR E MENSALIDADE
Artigo 322

Mensalidade
1. A mensalidade é composta pela comparticipa¢do familiar e pelo valor dos produtos (fraldas, produtos
de higiene...) adquiridos a AISTN;
2. O valor dos produtos serd de montante a decidir anualmente pela Direcao da AISTN;
3. O pagamento da mensalidade devera ser efetuado entre o dia um e oito do més a que respeita;
4. As mensalidades deverdo ser pagas diretamente na secretaria, caso contrario, por transferéncia
bancaria, em cheque a ordem da AISTN ou num envelope fechado com o nome do cliente, apds a
confirmacdo e registo das colaboradoras do SAD, que se responsabilizam pela entrega do respetivo
recibo ao cliente;
5. O pagamento por transferéncia bancaria sé serd validado apds a apresentacdo do respetivo
comprovativo;
6. Perante a auséncia de pagamento igual ou superior a 60 dias, a AISTN podera suspender a prestacao
de servicos ao cliente até regularizacdo das mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do
caso.
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Artigo 332

Calculo da Comparticipacao
1. A tabela de comparticipa¢des familiares do SAD tem em considera¢dao a legislagio em vigor e
encontra-se afixada em local visivel;
2. A comparticipacdo familiar devida pela prestacdo dos servicos de apoio domicilidrio é determinada
pela aplicacdo da tabela em anexo;
3. De acordo com a Circular Normativa n.2 4, de 16/012/2014, da Diregdo Geral da Seguranca Social, o
calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal;

RAF = Rendimento do agregado familiar;

D = Despesas mensais fixas;

N = Ndmero de elementos do agregado familiar;

4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;
b) O valor da renda da casa ou da prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo prépria;
C) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.
5.1.0 somatodrio das despesas referidas nas alineas b) e ¢) do ponto 1 ndo pode ultrapassar a
Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG). Nos casos em que essa soma é inferior a
RMMG, é considerado o valor real da despesa;
5. A comparticipacao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente
auferidos, por cada um dos seus elementos;
6. Uma vez solicitados os rendimentos mensais atualizados para a determinacdo da mensalidade, e ndo
sejam entregues no prazo previsto, a comparticipacdo a atribuir ao cliente serd o valor maximo da
tabela respetiva, podendo a mesma vir a ser revista com a entrega dos documentos e do pedido de
retificacao;
7. Na eventualidade de recusa de apresentacdo de prova de rendimentos, o cliente ou o seu
responsavel deverd assinar uma declaracio em como se compromete a pagar o valor da
comparticipacdo familiar maxima;
8. O valor da comparticipacao familiar maxima nao pode ultrapassar o valor do custo real do cliente no
SAD. Este valor é determinado anualmente pela Diregao da AISTN;
9. As comparticipagdes sao revistas anualmente no més de janeiro, tendo em consideragdo as
alteragGes ocorridas nos rendimentos e/ou despesas do agregado familiar;
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10. A Direcdo reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor, as declaracdes e
documentagdo apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de rendimento do agregado
familiar, sempre que, da andlise efetuada aos documentos disponibilizados e do conhecimento que
houver do nivel social das familias, resultem fortes indicios de omissdes ou de declaracdes menos sérias
guanto aos valores apurados.
Artigo 342
AlteragOes a comparticipagao familiar

1. S6 sdo aceites revisbes da comparticipagdo familiar durante o ano civil em casos de extrema
necessidade, passando pela analise da Dire¢dao da AISTN;
2. Quando a prestacdo dos servicos se inicia apds o dia 15, o cliente paga metade da comparticipacao
mensal normal;
3. Quando a prestacado dos servicos termina antes do dia 15, o cliente paga metade da comparticipacao
mensal normal. Para isso, tera de avisar a AISTN com 30 dias de antecedéncia, sempre que possivel;
4. A mensalidade terd uma redugdo de 20% caso frequente na AISTN mais do que um membro do
agregado familiar, especificamente no caso de casais;
5. Os filhos/pais de funcionarios terdo uma reducdo de 20%, caso o funcionario seja sécio da AISTN;

a. Para usufruir deste desconto, o funcionario tem que ser socio da AISTN h3a, pelo menos, seis

meses;

b. Os descontos afetos aos sdcios entram em vigor apds seis meses de efetividade e com as
respetivas quotas em dia;

c. Este desconto ndo é acumulavel com outros descontos (por exemplo, de conjuge);
6. A mensalidade terd uma reducdo de 10% quando o periodo de auséncia, devidamente comunicado e
justificado, seja igual ou superior a 15 dias seguidos no préprio més. Neste periodo de tempo o cliente
ndo pode usufruir de nenhum servico;
7. A mensalidade tera uma redugdao de 30% caso o cliente esteja ausente por um periodo igual ou
superior a 60 dias consecutivos e deseje manter a vaga. Neste periodo de tempo o cliente ndo pode
usufruir de nenhum servico;
8. A mensalidade terd uma reducdo de 60% caso o cliente esteja ausente por um periodo igual ou
superior a 90 dias consecutivos e deseje manter a vaga. Neste periodo de tempo o cliente ndo pode
usufruir de nenhum servigo;
9. O SAD dispde de uma folha de registo mensal da prestacdo de servicos, sendo registada a presenca
ou auséncia do cliente;
10. As reducbes na mensalidade por faltas serdo sempre efetuadas no més seguinte aquele em que
ocorreu o facto que as motivou.
11. Em caso de morte do cliente até ao dia 15 (inclusive) de cada més, a mensalidade tera uma redugao
de 50%;
12. A contratualizacdo ou desisténcia de servicos tem que ser comunicada aos servicos administrativos
e a coordenacdo do SAD com 30 dias de antecedéncia;
13. Os dias de feriados, greve ou suspensao total ou parcial da atividade por motivo de forca maior nao
implicam qualquer desconto no montante da comparticipagao familiar mensal;
14. No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade que se prolongue por um periodo superior a 15
dias seguidos que implique a suspensdo total ou parcial da atividade, a comparticipacdo familiar mensal
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pode ser reduzida, por deliberacdo da Dire¢do, tendo em conta todas as implica¢des, designadamente a
sustentabilidade econdmico-financeira da resposta social e da prépria IPSS.

Artigo 352
Cessagao da Prestacao de Servigos por Facto nao Imputavel a AISTN
1. Sempre que o cliente queira rescindir o contrato da frequéncia da resposta social, deverd fazé-lo com
o minimo de 30 dias de antecedéncia;
2. Pelo ndo cumprimento deste prazo, terd que liquidar a mensalidade do més seguinte.

CAPITULO VII
DIREITOS E DEVERES
Artigo 362
Tratamento de Reclamagdes / Sugestoes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a AISTN possui um livro de reclamagdes/sugestdes, que podera
ser solicitado junto dos servigos administrativos;
2. A AISTN possui um procedimento interno de tratamento de reclamagGes/sugestées.
Artigo 372
Direitos e Deveres do Cliente
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do SAD tém os
seguintes direitos e deveres:
1. Direitos dos clientes:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, idade, sexo ou condic¢do social;
b) Respeito pela sua identidade, pelos seus usos e costumes e a reserva da intimidade privada;
c) Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, sem prévia autorizacao;
d) Prestacdo dos servicos solicitados, nos dias acordados;
e) Apresentar reclamacGes e sugestoes de melhoria do servico;
f) Cumprimento deste Regulamento Interno nas partes que lhes digam respeito.
2. Deveres dos clientes:

a) Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste Regulamento;

b) Efetuar o pagamento da mensalidade dentro do prazo estabelecido para o efeito, bem como
guaisquer despesas extra efetuadas;

c) Atualizar anualmente a prova de rendimentos e despesas do agregado familiar;

d) Tratar com respeito e dignidade os prestadores de servicos;

e) Comunicar previamente ou logo que possivel a sua auséncia;

f) Informar com pelo menos 30 dias de antecedéncia a desisténcia dos servicos.
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Artigo 382
Direitos e Deveres dos Responsaveis dos Clientes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os responsdaveis dos clientes
do SAD tém os seguintes direitos e deveres:
1.Direitos dos responsaveis:

a) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
b) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdaveis da AISTN;
2. Deveres dos responsdveis:

a) Assegurar o pagamento da mensalidade;
b) Prestar apoio e ser o elo de comunicacgao;
c) Informar sempre que haja alteragdes em tudo o que se relacione com o cliente.

Artigo 392
Direitos e Deveres de Voluntarios e Estagiarios
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os voluntarios e estagiarios
do SAD tém os seguintes direitos e deveres:
1. Direitos dos voluntarios:

a) Conhecer o regulamento interno;
b) Ser respeitado e valorizado no trabalho que desenvolve com os clientes e com os profissionais
da AISTN;
c) Ser ouvido e esclarecido sobre a sua participacdo nas atividades em que esta envolvido.
2. Deveres dos voluntarios:

a) Conhecer e respeitar o regulamento interno da AISTN, respeitando a privacidade de todos
guantos Ia trabalham;

b) Respeitar as decisGes da equipa da AISTN;

¢) Nao divulgar informacgdes relativas a instituicdo ou seus clientes, salvo no cumprimento de
obrigacao legalmente instituida

d) Ser assiduo e pontual nos dias estipulados com a equipa para o seu trabalho voluntério
mantendo uma atitude responsavel face ao mesmo;

e) Velar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens, equipamentos e instrumentos relacionados
com o seu trabalho;

f) Cumprir as prescricdes de seguranca, higiene e saude no trabalho estabelecidas nas
disposicOes legais, bem como as ordens dadas pela equipa da AISTN;

g) Nos casos previstos, quando em servico, interno ou externo, devem utilizar o uniforme
fornecido pela instituicdo, com a identificacdo de quem o utiliza;

h) N3do sair da AISTN com clientes sem a respetiva autorizacdo técnica;

i) Tratar todos os clientes com o mesmo respeito e atencdo, ndo manifestando qualquer
discriminacgao;

j) Informar quando pretende faltar ou cessar o trabalho voluntario.
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Artigo 402
Direitos e Deveres dos Colaboradores

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os colaboradores do SAD tém
os seguintes direitos e deveres:

1. Direitos dos colaboradores: Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educacdo e

urbanidade e ainda os direitos referidos no Regulamento Interno da AISTN;

2. Deveres dos colaboradores: Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao

exercicio dos respetivos cargos, nos termos da legislacdao laboral em vigor e ainda os deveres

referidos no Regulamento Interno da AISTN.

Artigo 412
Direitos e Deveres da AISTN
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a AISTN tem os seguintes
direitos e deveres:
1. Direitos da AISTN:
a) Ser tratado com respeito por parte de todos os clientes e seus familiares/representantes;

b) Receber a comparticipacdo mensal e outros pagamentos devidos, nos prazos estabelecidos;
¢) Exigir o cumprimento do Regulamento Interno.
2. Deveres da AISTN:
a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
b) Garantir a prestacao dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes;

c) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

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

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

f) Possuir Livro de Reclamacdes.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 422
Alteracdoes ao Regulamento
1. O presente Regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento do
SAD, tendo como principal objetivo a sua melhoria;
2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente e/ou ao seu
representante;
3. Qualquer alteracao ao Regulamento Interno serd comunicada ao ISS,IP nos 30 dias precedentes a sua
entrada em vigor.
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Artigo 432
Integragao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢dao da AISTN, tendo em conta a
legislagdao sobre a matéria.

Artigo 442
Entrada em Vigor
1. O presente Regulamento depois de lido e aprovado pela Direcdo sera assinado pela mesma, entrando
em vigor a 1 de Janeiro de 2019;
2. Aquando da inscricdo do cliente, deverd ser dado um exemplar deste Regulamento ao cliente/
representante legal.

O Presidente da Diregao,

S. Tomé de Negrelos, 1 de Janeiro de 2023
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