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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

i NORMA |
Ambito de Aplicagdo W

A Associagcao Cultural e de Apoio Social de Olhd@o, adiante designada por ACASO, &
uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, reconhecida como pessoa coletiva
de utilidade publica, criada com alvaré de origem do Governo Civil de Faro n° 73. de
18 de Janeiro de 1932 e com Estatutos aprovados em sede de Assembleia Geral. O
Servico de Apoio Domiciligrio & parte integrante da ACASO e ndo tem personalidade
juridica auténoma,.

Em 02.12.1998 foi celebrado um Acordo de Cooperagao entre o Centro Distrital de
Seguranga Social de Faro e a Instituicao.

O SAD é a resposta social que consiste na prestacdo de cuidados e servicos a familias
€ OU pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagcdo de dependéncia fisica e
ou psiquica e que n@o possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a
satisfacao das suas necessidades bdsicas e ou a realizagao das atividades instrumentais
da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

NORMA 11
Legislacdo Aplicavel

A resposta social Servico de Apoio Domicilidrio rege-se iguaimente pelo estipulado na
seguinte regulamentacdo:

¢ Decreto-Lei n.° 141/89, de 28 de abril - Define o regime juridico e de proteca@o
social dos ajudantes familiares:

e Decretfo-Lei n.° 156/2005 de 15 de setembro, com nova redagcdo dada pelo
Decreto-Lei n.° 7/2017, de 21 de junho, que implementa as medidas SIMPLEX +
2016;

* Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado pelos DL n.° 99/2011, 28/9 e
33/2014, de 4 de marco, naredacédo atual dada pelo Decreto-Lein.° 124 A/2021
de 31 de dezembro, define o regime juridico de instalagao, funcionamento e
fiscalizag&o dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas;

= Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro - Estabelece as condigoes de instalacao e
funcionamento do servico de apoio domicilidrio, e revoga o Despacho
Normativo n.° 62/9%, de 12 de novembro:

o Portaria n.°196-A/2015 de 1 de Julho, atualizada pela Portaria 218-D/2019, de 15
de julho de 2019, que define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, I. P., e as instituicoes particulares de solidariedade socidal.
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NORMA Il
Objetivos do Regulamento Wﬂ/

O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
Servico de Apoio Domicilidrio.
P 3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel
/| da gestdo da resposta social.

/ NORMA IV
£ Principios, Objetivos, Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O SAD rege-se pelos seguintes principios de atvacao:

Qualidade, eficiéncia, humanizagao e individualizagdo;
Interdisciplinaridade;

Reserva da intimidade da vida privada e familiar;

Inviclabilidade do domicilio e da correspondéncia;

Participacdo e corresponsabilizagdo do cliente ou representante legal,
na elaboracao de cuidados e servicos;

®PapoaQ

2. S@o objetivos deste servico:

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

b. Confribuir para a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

c. Contribuir para a permanéncia dos clientes ne seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

d. Promaover estratégias de desenvolvimento da autonomia

e. Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos clientes,
sendo estes objeto de contratualizacdo;

f.  Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

g. Reforcar as competéncias e capacidades das familias/representantes
legais e de outros cuidadores.

3. O Servigo de Apoio Domiciligrio poderd, de acordo com a disponibilidade do
servico, assegurar a prestagdo dos seguintes servigos bdsicos:
a. Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal;
b. Higiene habitacional, estritamente necessaria & natureza dos cuidados
prestados;
c. Fomecimento e apoio na refeicdo (almogo), respeitande a dieta com
prescricGo médica;
d. Tratamento de roupa do uso pessoal do cliente:
e. Afividades de Animag¢do e Socidlizagdo, designadamente, animacédo,
lazer, cultura, oquisicdo de bens e géneros alimenticios, deslocagao a
enfidades da comunidade.
f. Servico de Teleassisténcia;
4. O Servico de Apoio Domicilidrio poderd, de acordo com a disponibilidade do
servigco, ainda prestar os seguintes servicos complementares:
a. Formagdo e sensibilizagdo dos familiares/representantes legais e
cuidadores informais para a prestacdo de cuidados aos clientes;
Apoio psicossocial;
Confecdo de alimentos no domicilio;
Transporte;
Cuidados de imagem;

2000
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f. Redlizagdo de pequenas modificagdes ou reparacdes no domicilio:
g. Redlizagcdo de Atividades Ocupacionais.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Critérios de Admissibilidade

1. SAo critérios de admissibilidade neste servico:

Ser uma pessoa dependente fisico e ou psiquico, e que nd@o possa assegurar,

tempordria ou permanentemente, a satfistagdo das suas necessidades bdsicas e

ou a redlizagdo das atividades instrumentais da vida didria, que reside na drea

geogrdfica, da sede do Servico de Apoio Domicilidrio.
2 A instituic@o reservo-se ao direitc de recusar candidaturas, sempre que se
verifiquem as seguintes condicées:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de
clientes e colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os
quais a resposta social nGo estd vocacionada.

¢) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servicos/atividades
em qualquer resposta social ou servico da instituicdo;

d) Sempre que o candidato ou seu representante legal/familia tenha
periurbado o bom funcionamento de qualquer resposta social ou servico da
instituicao.

e) Sempre que existem fatores que possam comprometer a qualidade do
servico prestada.

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de candidatura, o interessado deverd inscrever-se através do
preenchimento de uma Ficha de Inscricdo que constitui parte integrante do processo
doinscrito, devendo fazer prova das declaragoes efetuadas, mediante a entrega de
copia dos seguintes documentos devidamente autorizados para o fim que se
pretende:

1.1. Cartao de Cidadao ou Bilhete de Identidade do interessado e do representante
legal, deste Ultimo, quando aplicavel:

1.2. CartGo de Contribuinte do interessado e do representante legal, deste Ultimo
quando aplicéavel;

1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do interessado e do representante
legal, deste Ultimo quando aplicével:

1.4, Cartao de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que o interessado
pertenca;

1.5. Relatdrio médico, comprovativo da situagdo clinica do interessado com
descritivo da medicag@o de uso continuado em caso de doenga crénica do
interessado e do agregado familiar, caso aplicavel.

1.6. Comprovativo dos rendimentos do inferessado e do agregado familiar deste
ultimo, quando aplicavel;

1.7. Comprovativo das despesas referentes a renda de casa/amortizacdo do banco
e de medicagdo de uso continuado em caso de doenca crénica do cliente e do
agregado familiar, quando aplicdvel:

1.8. Outra documentacd@o que se considere necessdria.
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2.1. O horario de atendimento encontra-se em documento préprio no local.

3. A inscricdo com a enfrega dos documentos probatérios pode ser feita nas
instalacées do Servico de Apoio Domiciligrio ou através da pagina de internet
WWW.IDSS-ACAS0.0rg

4. Em situagdes aplicaveis é solicitada certid@o da sentenca judicial que determine a
representacdo legal.

5. Em casos excecionais, de admissGo urgente, e com aprovagdo da Equipa Técnica e
da Direc@io, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtenc&o dos dados em falta.

6. A candidatura e vdlida durante é meses, findo este periodo cabe ao candidato
renovar a mesma, mediante contato com a Equipa Técnica, caso contrdrio a

/ candidatura serd anulada e retirada da lista de candidatos.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano. \é

,f;/ 7. A inscricdo sera considerada candidatura mediante a entrega de todos os
/}"/ﬁ documentos probatérios e do cumprimento dos critérios de admissibilidade.
L
NORMA VII

Critérios de Hierarquizagdo

1. Sao critérios de hierarquizagdo:

Insuficiéncia de condigdes socioecondmicas;

Insuficiéncia de apoio familiar ou outro apoio;

Ser encaminhado por outra Resposta Social da Instituicao;

SituagGo de dependéncia relativa, que pela sua condicae fisica ou

psiquica necessitem de acompanhamento;

Ser residente, no Concelho de Olhdo, preferencialmente num raio de 8

km a partir da sede do Servico de Apoio Domiciliario

f.  Isolamento social;

g. Deficiéncia de condicdes habitacionais;

h. Frequéncia de outro familiar no servigo;

i. Manifesta vontade do cliente em frequentar o servigo;
j.  Sersécio da Instituicao.

2. O posicionamento na lista de candidatos serd definido pela conjugacd@o dos
critérios anteriormente descritos com a atribuicdo de ponderacao, que consta em
documento proprio. Em casos de igualdade de circunst@ncias considera-se para
desempate a data da candidatura,

anuoaoa

@

NORMA VIII
Admissao

. A admissGo de clientes estd sujeita & existéncia de vaga.

Caso ndo haja vaga, o candidate fica inscrito na lista de candidatos.

A candidatura e analisada pela Equipa Técnica da Resposta Social, a quem

compete elaborar a proposta de admissao e submeter & decisdo da Direc@o da

Instituicao.

4. E competente para decidir a admissdo, de forma exclusiva, a Direcdo da Instituicao.

5. Da decis@o serd dado conhecimento ao candidato e representante legal no prazo
de 2 dias Uteis.

6. Na admissdo, a Equipa Técnica deverd entregar o Regulamento Interno e prestar

todos os esclarecimentos necessdrios & boa integrac@o do cliente, seus direitos,

deveres e normas internas de funcionamento do servico.

wN —
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7. Apos admissé@o do cliente deve ser logo definido o Plano de Cuidados a prestar ao
mesmo.
NORMA IX
Acolhimento ()‘(&

I. Os novos clientes sao acolhidos pela Equipa Técnica e é efetivada a admissdo
através da celebragcdo do Contrato de PrestacGo de Servicos entre o
cliente/representante legal (caso aplicavel) e a Direcdo da instituic@o.

2. Apos a admiss@o do cliente, este deve passar por uma fase de integrag@o a qual
deve estar sujeita ao seguinte plano:

a. Apresentagdo da Equipa Cuidadora:;

b. Definir e conhecer os espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacdo dos cuidados;

c. Explicagao das rotinas, horarios e servigos a prestar, mediante o acordado entre
o cliente e a Instituicao;

d. PrestagcGo de outros esclarecimentos, caso necessdrio, evidenciando a
importancia da participagdo das pessoas préximas do cliente.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

I. A Equipa Técnica deverd organizar processos individuais dos clientes, dos quais
deverdo constar, para além da identificacao pessoal, elementos sobre a situagcdo
social e financeira, necessidades especificas dos clientes, bem como outros
elementos relevantes.

2. O Processo Individual de cada cliente deverda ser constituido por:

a) ldentificag@o e contacto do cliente:;

b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;

c) Idenfificagao e contacto do representante legal;

d) Identificagao e contacto do médico assistente:

e) ldentificagcdo da situacdo social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma:

g) Programacdéo dos cuidados e servigos:

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situagoes anémalas;

i) Identificac@o do responsdvel pelo acesso & chave do domicllio do cliente e
regras de utilizagcdo, quando aplicavel;

J) Cessagdo do contrato de prestagao de servicos com indicacdo da data e
motivo;

k) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos.

3. O processo individual deve estar atudlizado, ser de acesso restrito nos termos da
legislagGo aplicavel e estar arquivado nas instalacdes do SAD.

NORMA Xi
Lista de Candidatos

I. Caso ndo seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, é
comunicado ao candidato que existe lista de candidatos e a posicdo que ocupa na

mesma.
2. A lista de candidatos e atualizada sempre que houver novas candidaturas/vagas

existentes.
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CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xl
Instalacoes

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio estd sediado no Centro Social Dr. Ayres de
Mendonga, que se localiza na Rua das Lavadeiras, n.° 26, 8700-404 em OlhGo, partilha
sede com o Centro de Dig, e as suas instalagdes sGo compostas por dois pisos.

1.1. No rés-de-chdo, encontra-se uma drea de convivio, distribuida por duas salas,
refeitorio, 3 instalagdes sanitdarias e um banho assistido adaptado para pessoas
com mobilidade reduzida. Ha ainda sala de cuidados e imagem, sala de sadde:
dreas dedicadas aos clientes. Os servigos administrativos que funciona como
rececao com cadeiras de espera e 1 sala de formacdo/atividades. Nas traseiras
do rés-de-chao, encontfra-se a copa, a sala da encarregada geral e a sala de
pessoal com outra instalacdo sanitdaria com poliban.

1.2.No 1.° piso encontram-se 2 gabinetes técnicos, uma sala ampla de convivio e
uma sala de reunides. Estas dreas ndo tém restricoes de acesso aos utentes.

1.3. Acresce a estas instalacoes a Cozinha e lavandaria localizadas no Centro Social
Quinta do Brejo, cujos servigos incluem as respostas sociais servico de apoio
domiciliario e centro de dia.

2. O Centro Social Dr. Ayres de Mendonga esta adaptada para acolher pessoas com

mobilidade reduzida, tendo rampa de acesso & entrada e elevador para o 1.° piso.

NORMA Xl
Hordrios de Funcionamento

O herério de funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio € o seguinte: de segunda
a sexta-feira das 8h30 &s 13n30 e das 15h30 &s 18h00, sGbados e feriados das 8h30 ds
13h30.

NORMA XIV
Habitagdo do Cliente

1. Sendo o local de frabalho da equipa de apoio domiciliario, a habitacdo do
cliente, @ mesma deve garantir as devidas condi¢cdes de higiene e salubridade,
em particular nos locais onde a equipa assegura a prestacdo de servico:;

2. O ponto acima inclui ambientes nocivos, provocados por hdbitos de tabagismo
e afins e por manter os animais de estimagcdo em casa, sem rotinas de ir & rua
tratar das necessidades fisiologicas;

3. Os animais de estimagdo devem ser isolados da equipa de apoio domicilidria
sempre que estejam a prestar os servigos.

4. Sempre que necessdrio, o cliente e/ou representante legal pode disponibilizar a

chave da habitagao & Instituicdo, de modo a assegurar a prestacao dos

servicos, mediante a assinatura de uma Declaragcdo de Autorizacdo de
utilizagdo da chave;

A chave deverd ser devolvida imediatamente apés a cessacao do apoio;

6. A Equipa Técnica do Servigo de Apoio Domiciliério, deve ser informada, sempre
que hagja instalado, ou que sejam instalados, meios de video vigilancia e
captagao de imagem nos domicilios e a sua localizagdo nos espacos utilizados
pela equipa de apoio domicilidrio.

o
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NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
1. © pagamento da Mensalidade é efetuada até ao dia 08 de cada més a que se
reporta a frequéncia & excegdo de situacdo devidamente justificada e aprovada : ,ﬂ
pela Direcdo.

a. Quando o dia 08 ndo € um dia Ufil, o prazo de pagamento passa para o
dia Util seguinte.

2. Caso confrdrio serd aplicada ¢ menor dos dois valores, taxa de 10% da mensalidade
ou 20,00€, que serd acrescido & faturagdo do més seguinte.

3. No més de admissdo o pagamento da mensalidade relativa ao nUmero de dias de
frequéncia serd efetuado nos primeiros cinco dias Uteis apds a admiss@o.

4. O pagamento da mensalidade pode ser efetuado nos Servicos de Tesouraria
existentes no Centro Social Quinta do Brejo, no Centro Social Dr. Ayres Mendonca na
Rua das Lavadeiras n® 26, e nas instalacées da sede do SAD. O hordrio de
funcionamento encontra-se afixado em documento préprio no local.

. O pagamento poderd ser efetuado das seguintes modalidades:

- em dinheiro;
- em cheque;
- por fransferéncia bancaria;
- por débito direto.
6. Todos os dados necessarios serdo facultados pelos servicos administrativos.

7. A mensalidade de cada cliente é variavel de acordo com o estudo socioecondémico
reclizado pela Equipa Técnica, de acordo com a sua situac@o econdmica e os
servicos prestados, de acordo com a legislag@o em vigor.

NORMA XVI
Mensalidades

1. A tabela de comparticipagédo foi calculada de acordo com a legislac@o/normativos
em vigor e encontra-se afixada em local visivel.

2. De acordo com o disposto na legislagdo em vigor, o cdiculo da mensalidade é
determinado em fung&o da percentagem definida para a resposta social, a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar(a).

3. A mensalidade devida pela utilizacdo do servico de apoio domicilidrio &
determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita
do agregado familiar, de acordo com os servicos prestados, conforme tabela
abaqixo:

ASSOCIACAC CULTURAL E DE APOIO SOCIAL DE OLHAD
Aprovado: Assembleia Geral em 31 de Margo de 2025

_*_



REGULAMENTO INTERNO
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| TABELA DE COMPARTICIPACAO

A mensdlidade devida pela ulilizagdo do servico de apoio domicilidrio é
determinada pela aplicacdo de uma percentagem no valor até 75% sobre o
rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com ©s servicos

prestados, sendo: ’ .
NUmero de Servigos %[2:: 2:::;“ e ult;iesﬂ::’uol:t!dos v
% per capita
2 Servicos 40% 45%
3 Servigos 45% 50%
4 Servigos 50% 55%
5 Servigos 60% 65%
6 Servicos 65% 70%
7 Servigos 70% 75%

Servigos Prestados:

1.Cuidados de Higiene e Conforto pessoal:

2.Higiene Habitacional, estritamente necessdria & natureza dos cuidados
prestados;

3.Fornecimento e apoio na refeicdo (almoco), respeitando as dietas com
prescric@o médica;

4.Tratamento de roupa do uso pessoal do cliente;

5.Atividades de Animacgéo e Socializagdo [sede do SAD), designadamente,
animagao, lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros dlimenticios e
pagamento de servigos.

6. Servico de Teleassisténcia;*

7. Formagao e sensibilizag@o dos familiares/representantes legais e cuidadores
informais para a prestagdo de cuidados aos clientes;

8. Apoio psicossocial;*

9. Confegdo de alimentos no domicilio;

10. Transporte;*

11. Cuidados de imagem;*

12. Redlizagdo de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio;*

13. Redlizagdo de Atividades Ocupacionais.*

14. Servigo de Limpeza do domicflio {regular/pontual)*,

*Os servicos assinalados sdo pontuais e terGo um custo adicional &
mensalidade, e sempre mediante orcamentacdo e concorddncia do
cliente/representante legal.

Servico de Apoio Domicilidrio
(SAD)

4. Orendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RAF/12 =D
B ————

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

n= NUmero de elementos do agregado familiar

5. RENDIMENTO PER CAPITA MENSAL: Para efeitos de determinac@o do montante de

rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;
b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c. De pensodes;

ASSOCIAGCAD CULTURAL E DE APQID SOCIAL DE OLHAC
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d. De Prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncial;

e. Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclus@o, até ao grau de licenciatura); /

f.  Predidis;
g. De capitais; u{”
h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo Tribunal, no &mbito das medidas de promocdo em meio natural de
vida),
5.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no é@mbito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicac@o dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS co valor das vendas de mercadorias e
de produtos e de servigos prestados.
5.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) no ponto 5., pensdes
de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de
companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
5.1.3 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8°
do Cddigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e
mistos, pagas ou colocadas & disposicdo dos respetivos, titulares, bem como as
importancias relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e qos
servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, &
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.
35.1.3.1 Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas
resulte um valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto,
deve ser considerado como rendimento igual a 5% do valor mais elevado
que conste da caderneta predial atualizada ou de certid@o de teor
matricial, emitida pelos servigos de financas competentes, ou do
documento que haja fitulado a respetiva aquisicao, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante.
3.1.3.2 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a
habitagdo permanente do requerente e do respetivo agregado familiar,
salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do
Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), sittacéo em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aguele limite.
3.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo
5% do Codigo do IRS, designadamente, os juros de depositos bancdrios,
dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo
do disposto no ponto seguinte.
5.1.5 Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a
5% do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores
mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar
sejam fitulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicac&o daquela percentagem.
5.2 Para apuramento do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.
6.AGREGADO FAMILIAR
6.1 Para além do clienfe da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto
de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagoes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
a. Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos:
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b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas @ quem o cliente esteja confiade por decisdo judicial ou
administrava;

e. Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa
ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

6.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, n&o sGo considerados para

efeitos do agregado familiar, pessoas que se encontrem nas seguintes

condigoes:

a. Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou
arrendamento de parte da habitacdo);

b. Permanecem na habitac@o por um curto periodo de tempo.

6.2 Considera-se que a situag&o de economia comum se mantém nos casos em que se
verifigue a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relacac de
frabalho que revista carater tempordrio.

ao

7. DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR
7.1 Para efeitos de determinagao do montante de rendimente disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:
a. O valor das faxas e impostos necessarios & formagdo do rendimento liquido;
b. Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisic@o de habitagéo prépria e
permanente;
c. Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;
d. Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca cronica.
7.2 Para além das despesas referidas em 7.1. a comparticipacé@o dos descendentes
e outros familiares em ERPI & considerada como despesa do respetivo agregado
familiar, para o cdlculo de comparticipagdo pela frequéncio de outra resposta
social.
7.3 Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 7.1 estabelece
a instituic@o um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que
0 mesmo nao seja inferior & RMMG. Nos casos em que a soma & inferior a RMMG, &
considerado o valor real da despesa.

8.PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS

8:1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacao da
declarac@o de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos
da real situag@o do agregado.

8.2 Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracdes de
rendimento, e apds efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, a instituicao
pode convencionar um montante de mensalidade até ao limite da comparticipacao
familiar maxima.

8.3 A ndo apresentagdo dos documentos probatérios das receitas e despesas do
agregado familiar do cliente até ao maximo de um més decorrida a admissao do
cliente, ou apds ter sido solicitado pelos servicos para atualizagdo da informacao,
determina a fixacdo da comparticipag@o maxima.

8.4 A prova dos despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos.
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9. MONTANTE MAXIMO DA MENSALIDADE

9.1 A mensalidade méxima nao deve exceder o custo médio real do cliente verificado
na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultado das disposicdes
legais, instrumentos regulamentares e outorgados enfre as entidades representativas
das Instituicdes e o Ministério responsdavel por esta drea.

7.2 Considera-se custo médio real do cliente aquele que & calculado em fungéo do
valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da
resposta social atualizado de acordo com o indice de inflacdo e o numero de clientes
qgue frequentaram a resposta social nesse ano.

10 REDUCAQ DA MENSALIDADE MENSAL

10.1 Havera lugar a uma reducdo de 10% na mensalidade, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

10.2 As faltas interpoladas dadas pelo cliente ndo ser&o motivo para qualquer desconto.
10.3 Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento
de apoio social por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, pode haver
lugar a uma redug@o na comparticipacao familiar mensal devida pelo segundo e
seguintes elementos do agregado familiar de 10%.

11. REVISAO DA MENSALIDADE

11.1 As mensalidades, em regra, s&o objeto de revisdo anual, em julho de cada ano civil
apods a atudlizagdo do custo médio real aprovado em assembleia geral.

11.2 Por alteragdo das circunsténcias que estiveram na base da definicGo da
mensalidade de determinado agregado familiar pela utilizagcdo de uma resposta social
designadamente no rendimento per capita mensal, pode a instituicGo proceder &
reviso da respetiva comparticipacéo.

11.3. Em caso de alteracdo das comparticipagdes em vigor os clientes serdo avisados
pelos Servigos Administrativos logo que ocorra a alterac¢ao, sendo que a mesma entrard
apds 30 dias da data de informacao.

12. ADMISSAO E CESSACAO

12.1 No mé&s de admissdo e/ou de saida do cliente (falecimento ou integrac@o noutra
resposta social) seré calculado o valor equivalente aos dias que o mesmo usufruiu do
servico, com base na comparticipagdo familiar mensal, calculado com base em 30
dias.

12.2.No caso de falta de pagamento por um periodo de tempo igual ou superior a um
més, a InstituicGo poderd suspender o apoio prestado, até regularizagdo da divida, ou
mesmo proceder @ saida do cliente.

NORMA XVII
Refeicdes

1. Arefeic@o (almogo) € distribuida, por norma, entre as 12h30 e as 13h30.

2. Além do regime de alimentagcdo normal, pode ser fornecido ao cliente dieta,
mediante a sua solicitagdo ou informacao médica.

3. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado nas instalacdes da sede do SAD,
em local visivel e é entregue uma cépia nos domicilios e/ou por email sempre que
solicitado.

4. Caso haja alteragdo na ementa semanal, serdo avisados os clientes logo que seja
possivel,
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NORMA XVIII
Atividades/Servicos Prestados

1. As atividades desenvolvidas no Servigo de Apoio Domiciliario estéo de acordo com o
Plano de Ag@o e Orcamento da instituic@o, que se encontra afixado em local visivel.
2. O Servico de Apoic Domiciligrio funcionard como apoio do representante legal,
nunca o substituindo nem ultrapassando. O representante legal serd sempre contatado
quando:
a) O cliente apresentar problemas ao nivel da salde;
b) Surgir alteragdes no quotidicno normal.
3.0s cuidados médicos e de enfermagem s@o da responsabilidade do préprio cliente,
f,ﬂ dos cuidadores informais e/ou do representante legal. Em caso de urgéncia recorre-se
/ aos servicos existentes (centro de saude e hospital) ou co servico de emergéncia
// [ médica 112.
Z (|} 4.0sservigos prestados pelo Servico de Apoio Domiciliario sdo acordados na admissdo
|/ do cliente, podendo ser alterados sempre que se justifique, de acordo com a
necessidade do cliente.
5. O Servico de Apoio Domiciligrio ndo tem periodo de férias, encontrando-se
excecionalmente encerrado nos dias 1 de Janeiro e 25 de Dezembro.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal do Servico de Apoio Domicilidrio encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicagao do niUmero de recursos humanos, formagéo e hordrios de
trabalho, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. A polifica de substituic@o, descricdo de fungdes e responsabilidades dos profissionais
infegrados na resposta social, encontram-se descritos no Manual de Funcées da
Instituicdo, cujo mesmo tem como base o contrato coletivo de frabalho em vigor entre
a CNIS e a FNE.

NORMA XX
Dire¢cdo Técnica/Coordenagdo

1. A Diregcto Técnica do Servigo de Apoio DomiciliGrio compete a um técnico, com
formagdo académica no ambito das ciéncias socicis € humanas, cujo nome e
formacgao se encontra afixado em local visivel.

2. A Diregdio Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o estabelecimento, sendo
responsavel perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Enconfra-se omissa a regulamentagdo dos direitos e deveres dos colaboradores,
estando a mesma integrada no Coédigo de Etica e de Conduta e no Regulamento
Interno Geral da Instituic@o

NORMA XXI
Direitos dos Clientes

Sdo direitos dos clientes:
1. Usufruir de ajudas adequadas & sua situacdo e que se situem no ambito das
atividades do Servico de Apoio Domicilidrio;

ASSOCIACAD CULTURAL € DE APCIO SOCIAL DE OLHAD
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2. Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

3. Exigirrespeito pela suaidentidade, personalidade e privacidade, ndo podendo sofrer
discriminacdes fundadas em critérios ideoldgicos, politicos ou raciais;

4. Apresentar reclamacdo utilizando para tal o Livro de Reclamacdes existente na
Instituicdo;

Usufruir de um ambiente calmo, respeitando os seus usos e costumes:

Exigir qualidade nos servigos prestados;

Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;

NGo estar sujeito a coagao fisica e/ou psicoldgica;

Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis do SAD.

i e R oL

NORMA XXII
Deveres dos Clientes, Cuidadores e Familiares

Sao deveres dos clientes e dos seus cuidadores/familiares:

1. Respeitar e fratar com lealdade a Direc@o, os colaboradores da Instituicao,
companheiros e outras pessoas que estejam ou entrem em relac@o com a Instituicao;
2. No caso dos cuidadores e familiares especificamente, respeitar e tratar com
lealdade os seus familiares, clientes do servico de apoio ao domicilio:

3. Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno, as normas e
disciplinas estabelecidas pela Instituicdo;

4. Comparticipar nos custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido:

2. Colaborar com a Instituicdo, prestando todas as informacdes necessarias de forma
a adequar a sua situagcdo com o Plano de Cuidados Individualizados:

6. Assegurar que todos os produtos de higiene e conforto, consumiveis, alimentos e
bebidas, roupa pessoal e da cama, estdo em quantidades suficientes e nas condigdes
devidas para salvaguardar que o cliente fem tudo que precisa para ser cuidado com
qualidade e dignidade.

7. Assegurar que nos hordrios em que ¢ apoio domicilidrio ndo presta servico, que os
cuidados de higiene pessoal, alimentagdo e hidratacdo, vigilancia de saude, sejam
salvaguardados, para em nenhum momento o cliente ser sujeito a maus tratos,
negligencio e/ou abandono.

8. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas atividades
desenvolvidas, comparticipando eventuais custos, se tal for necessario:

9. Pagar pontuamente a mensalidade fixada conforme o acordado no processo de
admissdo, bem como alteragées subsequentes ou qualquer despesa extraordindria da
responsabilidade do cliente;

10.Avisar com antecedéncia a auséncia tempordria dos servicos, seja esta pontual ou
mais prolongada;

11.Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de salde do cliente;

12.Informar a Equipa Técnica do Servico de Apoio Domicilidrio, sobre aspetos
particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteracoes.

13. Informar a Equipa Técnica do Servico de Apoio Domicilidrio, sempre que haja
instalado, ou que sejam instalados, meios de video vigilancia e captagao de imagem
nos domicilios e a sua localizac@o nos espagos ulilizados pela equipa de apoio
domicilidrio.

14. Respeitar e proceder em conformidade com as orientacées emanadas pelas
entidades competentes/governamentais, em caso de situagdes pandémicas,
catastroficas ou quaisquer outras situacdes andmailas.
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NORMA XXIII [Té/y

Direitos da Entidade Gestora do Servigo

Sao direitos da entidade gestora do servico:

1. Exigir lealdade e respeito por parte dos clientes, representantes legais e pessoas
proximas;

2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

3. Receber as comparticipagdes mensais € outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados;

4. Denunciar comportamentos de abuso e maus tratos, negligéncia e abandono,
bem como falta de salubridade e respeito pela satde prépria e publica.

NORMA XXIV
Deveres da Entidade Gestora do Servico

Sao deveres da entidade gestora do servico:

1. Garantir a quadlidade dos servicos prestados;

2. Garantir a prestagdo dos cuidados adequados & satisfacdo das necessidades
dos clientes;

3. Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

5. Desenvolver atividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem-estar
dos clientes;

6. Possuir livro de reclamacgdes;

7. Denunciar comportamentos de abuso e maus tratos, negligéncia e abandono,
bem como falta de salubridade e respeito pela salde prépria e publica.

8. Respeitar e proceder em conformidade com as orientacdes emanadas pelas
entidades competentes/governamentais, em caso de situacdes pandémicas,
catastrédficas ou quaisquer outras situagdes andémalas.

NORMA XXV
Bens dos Clientes

A Instituicdo n@o se responsabiliza pela perda ou danos de objetos de valor do cliente.

NORMA XXVI
Interrupgao da Prestagdo de Cuidados peor Iniciativa do Cliente

E admitida a interrupcao tempordria de cuidados por motivos imputéveis ao cliente em
caso de doenga, hospitalizagdo, auséncia do domicilio (permanéncia tempordria em
casa de familiares), pelo tempo necessario, ndo perdendo a vaga desde que o cliente
ou representante legal comunigue esse facto ao Responsével pelo Servico de Apoio
Domiciliario logo que tenha conhecimento da situag@o que provoque a interrupgao de
cuidados, conforme previsto no n.° 10.1 da norma XVI.

NORMA XXVII
Contrato de prestagdo de servicos

1. Nos termos da legislagdo em vigor, é celebrado, contrato de prestacdo de servicos
com o cliente ou, qguando exista, com o representante legal, donde constem os direitos

e obrigacdes das partes.
2. Do contrato é enfregue um exemplar co cliente ou representante legal e arquivado
outro no respetivo processo individual.
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NORMA XXVIIl
Cessacdo da Prestagao de Servigos pelo Cliente

LA cessag@o da prestagcdo de servicos por iniciativa do cliente pode ocorrer por
desisténcia ou por morte do cliente.

2.Em caso de desisténcia dos servigos do Servico de Apoio Domicilidrio, o cliente ou
representante legal deverd comunicar esse facto, em documento préprio, & Direcdo
Técnica do SAD com 15 dias de antecedéncia, salvo quando o cliente é integrado
noutra resposta social da instituicdo. Neste caso deve a comunicacdo ser efetuada
assim que possivel.

3.Caso o cliente/representante legal ndo comunique a desisténcia com a devida
antecedéncia serd cobrado a totalidade da mensalidade.

4.Em caso de saida do cliente (ou por falecimento ou integrado noutra resposta social)
serd calculado o valor equivalente aos dias que o mesmo usufruiu do servico, com base
na mensalidade mensal, calculado com base em 30 dias.

NORMA XXIX
Cessacdo da Prestagdo de Servigos por parte da Instituicao

1. Os clientes ficam sujeitos a suspens@o ou cancelamento da vaga quando se verifique
violagcdo grave ou reiterada das regras constantes do presente regulamento e/ou
outras normas em vigor no servigo, nomeadamente em situacoes de:

a. Manifestagdo de sintomas de doenca mental ou outra que perturbe o
funcionamento do Centro;

b. Comportamentos que ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagcd@o dos servigos, as condicdes e o ambiente necessdrio & prestacao
dos mesmos, o sdo relacionamento com terceiros e a boa imagem da
Instituicao;

c. Prdtica de maus tratos e/ou negligéncia por parte dos cuidadores efou
familiares do cliente do SAD.

d. O n&o pagamento da mensalidade por um periodo igual ou superior a 2
meses.

2. A decisGo de suspender o confrato de prestacdo de servigos é da competéncia da
Diregdo Técnica, que informa o cliente por escrito, via email e/ou por oficio.

3. A decisdo de resolver o confrato de prestacdo de servicos é da competéncia da
Direg@o apds prévia audicGo da Diregcdo Técnica, devendo o cliente e/ou
responsavel pelo mesmo, ser-lhes notificada por escrito.

NORMA XXX
Livro de Reclamacgdes

Nos termos da legislac@o em vigor, este servico possui livio de reclamagoes, que poderd
ser solicitado sempre que desejado de acordo com o hordrio da sede do servico SAD.

CAPIiTULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI
Alteragdes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto sempre que se considere necessdrio.
2. Nos fermos do regulamento da legisiacdo em vigor, os responsdveis dos servicos
deverdo informar e contratualizar os clientes e/ou seus representantes legais sobre

ASSOCIACAD CULTURAL E DE APCIO SOCIAL DE OLHAD
Aprovado: Assembleia Geral em 31 de Marco de 2025

%



REGULAMENTO INTERNO
Servico de Apoio Domicilidrio

quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolucdo do

contratoc a gue estes assiste.
3. Estas alteragdes dever@o ser comunicadas G entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII
Situagoes Omissas

As situagoes omissas ou eventuais lacunas neste regulamento interno, ser&o alvo de
inferpretac@o e decisGo por parie da Diregdo, tendo em conta a legislacdo e
normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIII
Entrada em Vigor

O presente Regulamento revoga todos os anteriores e entra em vigor apds cumprimento
do previsto na redacdo atual do Decreto-Lei n.® 1246-A/2021 de 31 de Dezembro, mais
especificamente no dia 17 de Junho de 2025.

Visto e aprovado em Assembleia Geral de dia 31 de marco de 2025

O Presidenleict Geral
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