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REGULAMENTO INTERNO
Servico de Apoio Domiciliério

CAPITULO | /%

DISPOSICOES GERAIS Vv

NORMA |
Ambito de Aplicacéo

A Associagdo Cultural e de Apoio Social de Olhdo, adiante designada por ACASO, &
uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social, reconhecida como pessoa coletiva
de ufiidade publica, criada com alvard de origem do Governo Civil de Faro n° 73, de
18 de Janeiro de 1932 e com Estafutos aprovados em sede de Assembleia Geral, O
Servico de Apoio Domicilicrio € parte integrante da ACASO e na@o tem personalidade
juridica auténoma.

Em 02.12.1998 foi celebrado um Acordo de Cooperacdo entre o Centro Distrital de
Seguranga Social de Faro e a Instituicdo,

O SAD é aresposta social que consiste na prestagcdo de cuidados e servicos a familias
€ OU pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e
ou psiquica e que nd@o possam assegurar., tempordria ou permanentemente, a
satisfagdo das suas necessidades bdsicas e ou arealizacdo das afividades instrumentais
da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

NORMA I
LegislagGo Aplicavel

A resposta social Servico de Apoio Domiciliario rege-se igualmente pelo estipulado na
Portaria n.?196-A/2015 de 1 de Julho, atualizada pela Portaria 218-D/2019, de 15 de julho
de 2019, na Portaria 38/2013, de 30 de Janeiro, no Decreto-Lei n.° 141/89 de 28 de Abril,
no Guido Técnico n.° 7 Servico de Apoio Domicilidrio, editado pela ex-DGAS, aprovado
por Despacho do SEIS de 29/11/1996, bem como pelo Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de
Marco.

NORMA Il
Objefivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgacGo e o cumprimento das regras de funcionamento do
Servico de Apoio Domicilidrio.
3. Promover a participagdo ativa dos utentes 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 atuagdo:
a. Quadlidade, eficiéncia, humanizagao e individualizacao;
b. Interdisciplinaridade;
c. Reserva da intimidade da vida privada e familiar:
d. Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia:
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e. Parficipagdo e corresponsabilizagdo do utente ou representante legal, /7/1,"

na elaboragdo de cuidados e servicos, o
]
2. Sao objetivos deste servico: ﬂ\(éf/
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. Conftribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida,

retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia

e. Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes,

sendo estes objeto de contratualizacde;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

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

e

—

3. O Servigo de Apoio Domicilidrio poderd, de acordo com a dispenibilidade do
servico, assegurar a prestagdo dos seguintes servigos bdsicos:
a. Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal;
b. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados;
c. Fornecimento e apoio na refeigcdo (almogo), respeitando a dieta com
prescricdo médica;
d. Tratamento de roupa do uso pessoal do utente:
€. Alividades de Animagéao e Socializagdo, designadamente, animacao,
lazer, cultura, aquisic@o de bens e géneros alimenticios, deslocacao a
enfidades da comunidade.
f. Servico de Teleassisténcia;
4. O Servigo de Apoio Domiciliario poderd, de acordo com a disponibilidade do
servico, ainda prestar os seguintes servicos complementares:
a. Formacdo e sensibilzagdo dos familiares/representantes legais e
cuidadores informais para a prestagc@o de cuidados aos utentes;
Apolo psicossocial;
Confecdo de alimentos no domicilic;
Transporte;
Cuidados de imagem;
Readlizagdo de pequenas modificacdes ou reparacdes no domicilio;
Readlizagdo de Atividades Ocupacionais.

@*0ango

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V
Critérios de Admissibilidade

1. S&o critérios de admissibilidade neste servico:
Ser uma pessoa dependente fisico e ou psiquico, e que ndio possa assegurar,
tempordria ou permanentemente, a satisfag@o das suas necessidades basicas e
ou a realizagao das atividades instrumentais da vida didria, que reside na drea
geogrdfica, da sede do Servigo de Apoio DomiciliGrio.

2. A instituicGo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se
verifiquem as seguintes condicoes:
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utentes e colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os o O
quais a resposta social ndo esta vocacionada. j\fr

c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servicos/atividades
em qualquer resposta social ou servigo da instituicao;

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

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

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de j/l[
y

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de candidatura, o interessado deverd inscreverse afravés do
preenchimento de uma Ficha de Inscric@o que constitui parte infegrante do processo
do inscrito, devendo fazer prova das declaracées efetuadas, mediante a entrega de
copia dos seguintes documentos devidamente autorizados para o fim que se
pretende:

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

1.2, Cartdo de Contribuinte do interessado e do representante legal, deste Ultimo
quando aplicével;

1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do interessado e do representante
legal, deste Ultimo quando aplicavel;

1.4. CartGo de Utente dos Servicos de Salde ou de subsistemas a que o interessado
pertenca;

1.5. Relatorio médico, comprovativo da situacd@o clinica do interessado com
descritivo da medicagdo de uso continuado em caso de doenca crénica do
interessado e do agregado familiar, caso aplicével.

1.6. Comprovativo dos rendimentos do interessade 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 cronica do utente e do
agregado familiar, quando aplicavel;

1.8. Outra documentagdo que se considere necessaria.

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

2.1. O hordrio de atendimento encontra-se em documento proprio no local.

3. A inscricGo com a entrega dos documentos probatérios pode ser feita nas
instalagdes do Servico de Apoio Domicilidrio ou através da pagina de internet
WWW.IDS5-aCcas0.org

4. Em situagdes aplicaveis é solicitada certidao da sentenca judicial que determine a
representacdo legal.

5. Em casos excecionais, de admiss@o urgente, e com aprovacdo da Equipa Técnica e
da Direcdo, pode ser dispensada a apresentacd@o de candidatura e respefivos
documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obten¢ao dos dados em falta.

6. A candidatura & vdlida durante é meses, findo este periodo cabe ao candidato
renovar a mesma, mediante contato com a Equipa Técnica, caso contrario a
candidatura serd anulada e retfirada da lista de candidatos.

7. A inscrico serd considerada candidatura mediante a entrega de todos os
documentos probatérios e do cumprimento dos critérios de admissibilidade.
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NORMA VII
Critérios de Hierarquizag@o )

1. S&o critérios de hierarquizacao: yf%’

Insuficiéncia de condicdes socioecondmicas;

Insuficiéncia de apoio familiar ou cutro apoio;

Ser encaminhado por outra Resposta Social da Instituicdo;

Situagdo de dependéncia relativa, que pela sua condigao fisica ou

psiquica necessitem de acompanhamento;

Ser residente, no Concelho de Olhdo, preterencialmente num raio de 7

km a partir da sede do Servico de Apoio Domicilidrio

Isolamente social;

g. Deficiéncia de condigdes habitacionais;

h. Frequéncia de outro familiar no servico;

i. Manifesta vontade do utente em frequentar o servico;
j-  Sersocio da Instituicdo.

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

anpoo
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NORMA VI
Admissao

A admissGo de utentes estd sujeita & existéncia de vaga.

Case ndo haja vaga. o candidato fica inscrito na lista de candidatos.

A condidatura & analisada pela Equipa Técnica da Resposta Social, a quem

compete elaborar a proposta de admissao e submeter a decisdo da Directo da

Instituico.

E competente para decidir a admissao, de forma exclusiva, o Direcdo da Instituiggo.

5. Da decisdo sera dado conhecimento ao candidato e representante legal no prazo
de 2 dias Uteis.

6. Na admissdo,. a Equipa Técnica devera entregar o Regulamento Interno e prestar
todos os esclarecimentos necessdarios @ boa integracdo do utente, seus direitos,
deveres e normas internas de funcionamento do servico.

7. Apos admissdo do utenfe deve ser logo definido o Plano de Cuidados a prestar ao

mesmo.

Wb —
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NORMA IX
Acolhimento

1. Os novos utentes sdo acolhidos pela Equipa Técnica e é efetivada a admissao
através da celebragdo do Contrato de Prestacdo de Servicos entre o
utente/representante legal (caso aplicavel) e a Diregdo da instituigcdo.

2. Apos a admissdo do utente, este deve passar por uma fase de integracdo a qual
deve esiar sujeita ao seguinte plano:

a. Apresentacdo da Equipa Cuidadora;

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

c. Explicacdo das rotinas, hordarios e servicos a prestar, mediante o acordado entre
o utente e a Instituicao;

d. Prestacdo de outros esclarecimentos, caso necessdrio, evidenciando o
importancia da parlicipacao das pessoas proximas do utente.
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NORMA X /?

Processo Individual do Utente LN

v
I. A Equipa Técnica deverd organizar processos individuais dos utentes, dos quais | {J/
deverdo constar, para além da identificacéo pessoal, elementos sobre a situacdo j
social e financeira, necessidades especificas dos utentes, bem como outros
elementos relevantes.
2. O Processo Individual de cada utente devera ser constituido por:
a) ldentificacdo e contacto do utente;
b] Data de inicio da prestagdo dos servicos;
c) ldentificac@o e contacto do representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente:
e) ldentificagGo da situagdo social;
f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma:
g) Programacéo dos cuidados e servicos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situagSes andémalas;
i} IdentificagGo do responsavel pelo acesso & chave do domicilio do utente e
regras de utilizagdo, quando aplicavel;
j) Cessagdo do contrato de prestag@o de servicos com indicac@o da data e
motivo;
k) Exemplar do contrato de prestac@o de servicos.
3. O processo individual deve estar atudlizado, ser de acesso restiito nos termos da
legislagcao aplicavel e estar arquivado nas instalacdes do SAD.

NORMA XI
Lista de Candidatos

1. Caso ndo seja possivel proceder a 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.
CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII
Instalagdes

1. O Servico de Apoio Domicliliario estd sediado na Urbanizacao Jodo Luis Graca, n.° 68,

em Olhdo e as suas instalagdes sdo compostas por um piso R/C.

1.1. O espago estd dividido por areas dedicadas aos utentes e outras dedicadas ao
pessoal, na area dos utentes existe: rececdo, com cadeiras de espera, 1 sala de
reunides, 1 sala de formagao/atividades, e 1 instalagdo sanitaria adaptada para
pessoas com mobilidade reduzida.

1.2. As Greas reservadas ao pessoal sGo: 2 gabinetes técnicos, uma sala de convivio,
1 instalagdo sanitdric com poliban, e uma drea dedicada & dispensa e
arrumacao.

1.3. Acresce a estas instalagdes a Cozinha e lavandaria localizadas no Centro Social
Quinta do Brejo, cujos servicos incluem a resposta social SAD.

2. As instalagdes SAD estdo adaptadas para acolher pessoas com mobilidade
reduzida.
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NORMA XIlI j/
!

Hordrios de Funcionamento

O hordrio de funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio € o seguinte: de segunda J‘{%’
a sexta-feira das 8h30 as 13h30 e das 15h30 as 18h00, sabados e feriados das 8h30m as /
13h30m.

NORMA XIV

Utilizacao da Chave da Habitagdo do Utente

1. Sempre gue necessario, o utente efou represeniante legal pode disponibilizar a chave
da habitag@o & InstituicGo, de modo a assegurar a prestacdo dos servicos, mediante a
assinatura de uma Declaragdo de Autorizagdo de utilizagdo da chave.

2. A chave deverd ser devolvida imediatamente apés a cessacdo do apoio.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da Mensalidade & efetuada até ao dia 08 de cada més a gue se
reporta a frequéncia a excegdo de situagc@o devidamente justificada e aprovada
pela Diregco.

2. Caso contrario sera aplicada o menor dos dois valores, taxa de 10% da mensalidade
ou 20,00€, que serd acrescido & faturac@o do més seguinfe.

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

4. O pagamento da mensdlidade 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 instalagées da sede do SAD. O hordrio de
funcionamento encontra-se afixado em documento préprio no local.

5. O pagamenio podera ser efetuado das seguintes modalidades:

- em dinheiro;

- em cheque;

- por fransferéncia bancaria;
- por débito direto.

Todos os dados necessarios serdo facultados pelos servicos administrativos.

A mensalidade de cada utente & variGvel de acordo com o estudo socicecondmico

realizado pela Equipa Técnica, de acordo com a sua situagdo econdomica e os

servicos prestados, de acordo com a legislac@o em vigor.

~ o

NORMA XVI
Mensalidades

1. A tabela de comparticipagao 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 legislag@o em vigor, o cdlculo da mensalidade &
determinado em fun¢do da percentagem definida para a resposta social, a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar(a).

3. A mensdlidade devida pela ulilizagdo do servico de apoio domicilidgrio &
determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita
do agregado familiar, de acordo com os servigos prestados, conforme tabela
abaixo:
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>

TABELA DE COMPARTICIPACAO /1 \
\(y

A mensalidade devida pela utilizagdo do servico de apoio domiciliario & {
determinada pela aplicacéao de uma percenfagem no valor até 75% /
sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com os
servicos prestados, sendo:

Némero de Dias Gteis Dias Utels + Sabados
Servi;os % per capita e Ferlados
% per capita
2 Servigos A0% 45%
3 Servigos 45% 50%
4 Servigos 50% S5
5 Servigos 40% 45%
6 Servigos 65% 70%
7 Servicos 70% 75%,
Servico de Servicos Prestados:
Apoio 1.Cuidados de Higiene e Conforto pessoal;
Domiciligrio | 2-Higiene Habitacional, estritamente necessaria & notureza dos cuidados
(SAD) prestados;

3.Fornecimento e apoio na refeicdo (almogo), respeitando as dietas com
prescrigdo médica;

4.Tratamento de roupa do uso pessoal do utente:

S.Afividades de Animag@o e SocidlizagGo (sede do SAD),
designadamente, animacgao, lazer, cultura, aquisico de bens e géneros
dgimenticios e pagamento de servigos.

6. Servico de Teleassisténcia*

/. Formaga@o e sensibilizacdo dos familiares/representantes legais e
cuidadores informais para a prestagdo de cuidados aos utentes:

8. Apoio psicossocial;*

9. Confe¢d@o de alimentos no domicilio;

10. Transporte;*

11. Cuidados de imagem;*

12. Redlizagao de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio:*
13. Rediizacdoe de Alividades Ocupacionais.*

14. Servigo de Limpeza do domicilio (regular/pontual)*.

*Os servicos assinalodos sGo pontuais e terGo um custo adicional ¢
mensalidade, e sempre medijante orcamentacdo e concorddncia do
utente/representante legal,

4. Orendimento per capita mensal & calculado de acordo com a seguinte formula:

RAF/12—D
e

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento

D= Despesas

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:
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s

a. Do frabalho dependente; |

b. Do frabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais; A

c. De pensdes; -

d. De Prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares € por G‘{Lf’
deficiéncia); /

e. Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e

concluséo, até ac grau de licenciaturay);

f. Prediais;

g. De capitais;

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo Tribunal, no dmbito das medidas de promogdo em meioc natural de
vida),

5.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e
de produtos e de servicos prestados.
5.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea ¢) no ponto 5., pensdes
de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, 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 pensoes de alimentos.
5.1.3 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8°
do Cédigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e
mistos, pagas ou colocadas a disposicao dos respetives, titulares, bem como as
importéncias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, &
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.
5.1.3.1 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 certidGo de teor
maftricial, emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do
documento que hgja titulade a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante.
5.1.3.2 O disposte no ponto anterior ndo se aplica ao imavel 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
RetribuicGo Minima Mensal Garantida [RMMG), situacd@o em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aguele limite.
5.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo
5% do Codigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios,
dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo
do disposte 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 bancdrias e de outros valores
mobiliarios, 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 aplicagdo daguela percentagem.
52 Para apuramento do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.
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4.AGREGADCO FAMILIAR /?/{
6.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto {7
de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes )
similares, desde gque vivam em economia comum, designadamente: u\(ﬁ%
Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos; /
Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;
Parentes e afins mencres na linha reta e na linha colateral;
Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrava;
e. Adotados e futelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decisd@o judicial ou administrativa
ac utente ou a qualquer dos elementos do agregado famiiliar.
6.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, nGo s@o considerados para
efeitos do agregado familiar, pessoas que se enconfrem nas seguintes
condigdes:
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 situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de aigum
dos membros do agregado famiiliar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de saude, escolaridade, formagao profissional ou de relacao de
frabalho que revista carater tempordrio.

eovo

7. DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR
/.1 Para efeitos de determinagGo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:
a. O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liguido:
b. Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitac&o propria e
permanente;
c. Despesas com transportes até ao valor méximo da farifa de transporte da zona
de residéncia;
d. Despesas com saude e a aguisic@o de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga crénica.
7.2 Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢} e d) do ponto 6.1 estabelece
a instituig@o um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que
0 mesmo ndo seja inferior @ RMMG. Nos casos em que a soma € inferior a RMMG, é
considerado o valor redl da despesa.

8.PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS.

8:1 A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentacao da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidag@o e oufros documentos comprovativos
da real situagc@o do agregado.

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

8.3 A ndo apresentagdo dos documentos probatérios das receitas e despesas do
agregado familiar do utente até ao maximo de um més decorrida a admisséo do
utente, ou apos ter sido solicitado pelos servigos para atuadlizagc@o da informacao,
determina a fixagdo da comparticipagdo maxima.

84 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentacdo dos respetivos documentos comprovativos.
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9. MONTANTE MAXIMO DA MENSALIDADE j/{
7.1 A mensalidade maxima ndo deve exceder o custo médio real do utente verificado -
na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solug&o resultado das disposicées U
legais, instrumentos regulamentares e outorgados entfre as entidades representativas 5',{{/" ?
das Instituicbes e o Ministério responsdvel por esta drea. /
9.2 Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fungdo do
valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da
resposta social atualizado de acordo com o indice de inflag@o e o nimero de utentes
que frequentaram a resposta social nesse ano.

10 REDUCAO DA MENSALIDADE MENSAL

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

10.2 As faltas inferpoladas dadas pelo utente ndo serdo motivo para qualquer desconto.

11. REVISAO DA MENSALIDADE

11.1 As mensalidades, em regra, sdo objeto de revisGo anual, em Junho de cada ano
civil apds a atualizagdo do custo médio real aprovado em assembleia geral.

11.2 Por alterag@o das circunstancias que estiveram na base da definicdo da
mensalidade de determinado agregado familiar pela utilizagcdo de uma resposta social
designadamente no rendimento per capita mensal, pode a instituicGo proceder a
revisgo da respetiva comparticipacao.

11.3. Em caso de alteracdo das comparticipacdes em vigor os utentes serdo avisados
pelos Servicos Administrativos logo que ocorra a alteracdo, sendo gue g mesma enfrard
apds 30 dias da data de informacdo.

12. ADMISSAO E CESSACAO

12.1 No més de admissdo e/ou de saida do utente (falecimento ou integrac&o noutra
resposta social) serd calculado o valor equivalente aos dias que © mesmo usufruiu do
servico, com base na comparticipacdo familiar mensal, calculade 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 Instituigdo podera suspender o apoio prestado, até regularizac@o da divida, ou
mesmeo proceder ¢ saida do utente.

12.3.No caso de admissGo de um casal ou elementos do mesmo agregado familiar, o
cdlculo da comparticipacao serd efetuada exclusivamente com os dados do
candidato individual.

NORMA XVII
Refeicdes

1. A refeicdo (almocgo) € distribuida entre as 12h30 e as 13h30.

2. Além do regime de alimentac@o normal, pode ser fornecido ao utente dietaq,
mediante a sua solicitagdo ou informacao médica.

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

4. Caso haja alteragdo na ementa semanal, serdo avisados os utentes logo que seja
possivel.
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NORMA XVilII j/

|
Atividades/Servicos Prestados LA

“
1. As atividades desenvolvidas no Servigo de Apoio Domicilicrio estdo de acordo com o (;»{Q’f’
Plano de Agdo e Orgcamento da instituic@o, que se encontra afixado em local visivel. /
2. O Servigo de Apoio Domicili¢rio funcionard como apoio do representante legal,
nunca o substituindo nem ultrapassando. O representante legal serd sempre contatado
quando:

a) O utente apresentar problemas ao nivel da saude;

b) Surgir alteracdes no quotidiane normal.
3.0s cuidados médicos e de enfermagem s@o da responsabilidade do préprio utente,
dos cuidadores informais e/ou do representante legal. Em caso de urgéncia recorre-se
aos servicos existentes [centro de saude e hospital) ou ao servico de emergéncia
médica 112.
4. Os servicos prestados pelo Servigo de Apoio Domiciliério so acordados na admissdo
do utente, podendo ser alterados sempre que se justifique, de acordo com a
necessidade do utente.
9. 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 Domiciliario encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicagao do nimero de recursos humanos, formac@o e horarios de
frabalhe, definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.

2. A politica de substituic@o, descricao de fungdes e responsabilidades dos profissionais
integrados na resposta social, encontram-se descritos no Manual de Fungdes da
Instituic@o, cujo mesmo fem como base o contfrato coletive de frabalho em vigor entre
a CNIS e a FNE.

NORMA XX
Diregcdo Técnica/Coordenacdo

1. A Direg&o Técnica do Servico de Apoio Domiciligrio compete a um técnico, com
formagdo académica no ambito das ciéncias sociais e humanas, cujo nome e
formagdo se encontra afixado em local visivel.

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

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Encontra-se omissa a regulamentag@o dos direitos e deveres dos colaboradores,
estando a mesma integrada no Cédigo de Etica e de Conduta e no Regulamento
Interno Geral da Instituicgo
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NORMA XXI /f i
Direitos dos Utentes 2V

]
Sao direitos dos utentes: ﬂ{(//
1. Usufruir de ajudas adeguadas @ sua situac@o e que se situem no ambito das /
atividades do Servico de Apoio Domicilidrio;

2. Participar nas atividades, de acordo com os seus inferesses e possibilidades;

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

4. Apresentar reclamagao utilizando para tal o Livio de Reclamacdes existente na
Instituicdo;

Usufruir de um ambiente calmo, respeitando os seus usos € costumes;

Exigir qualidade nos servicos prestados;

Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;

N&o estar sujeito a coagao fisica efou psicoldgica;

Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis do SAD-

2

Pucée 22 e e

NORMA XXII
Deveres dos Utentes

Sdo deveres dos utentes:

1. Respeitar e tratar com lealdade a Diregdo, os colaboradores da Instituicdo,
companheiros e outras pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a Instituicao;
2. Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno, as normas e
disciplinas estabelecidas pela Instituicdo:

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

4. Colaborar com a Instituic@o, prestando todas as informacoes necessarias de forma
a adequar a sua situagdo com o Plano de Cuidados Individualizados;

5. Parficipar na medida dos seus interesses e possibilidades nas atividades
desenvolvidas, comparticipando eventuais custos, se tal for necessario;

6. Pagar pontualmente a mensalidade fixada conforme © acordado no processo de
admissGo, bem como alteracdes subsequentes ou gualguer despesa extraordindria da
responsabilidade do utente;

7. Avisar com antecedéncia a auséncia tempordria dos servigos;

8. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitanies ao estado de salde do utente;

9. Informar o Equipa Técnica do Servico de Apcio Domiciligrio, sobre aspetos
particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteracdes.

NORMA XXIII
Direitos da Entidade Gestora do Servico

Sa@o direitos da entfidade gestora do servico:
1. Exigir lealdade e respeito por parte dos utentes, representantes legais e pessoas
proximas;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento,
3. Receber as comparticipagées mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados.
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NORMA XXIV j/ {

Deveres da Entidade Gestora do Servigo N

5]
Sao deveres da entidade gestora do servico: G{W
1. Garantir a qualidade dos servicos prestados; /

2. Garantir a prestacdo dos cuidados adequados & satisfacdo das necessidades
dos utentes;

3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade:

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

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

6. Possuir livro de reclamacdes.

NORMA XXV
Bens dos Utentes

A Instituigdo ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos de valor do utente.

NORMA XXVI
Interrupg@o da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Utente

E admitida a interrupgdo temporaria de cuidados por motivos imputdaveis ao utente em
caso de doenga, hospitalizagGo, auséncia do domicilio (permanéncia tempordria em
casa de familiares), pelo tempo necessdrio, ndo perdendo a vaga desde que o utente
ou representante legal comunigque esse facto ao Responsavel pelo Servico de Apoio
Domiciliario logo que tenha conhecimento da situacdo que provogue a interrupcdo de
cuidados, conforme previsto no n.° 10.1 da norma XVL

NORMA XXVII
Contrato de prestagao de servigos

1. Nos fermos da legislagao em vigor, & celebrado, confrato de prestacao de servicos
com o utente ou, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos
e obrigacdes das partes.

2. Do confrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal e arquivado
outro no respetivo processo individual.

NORMA XXVIII
Cessacdo da Prestagdo de Servigos pelo Utente

1.LA cessagQo da prestagcdo de servigos por iniciativa do utente pode ocorrer por
desisténcia ou por morte do utente.

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

3.Caso o utente/representante legal ndo comunique a desisténcia com a devida
antecedéncia serd cabrado a totalidade da mensalidade.
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4.Em caso de saida do utente (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 Prestacdo de Servigos por parte da Instituicdo

1. Osutentes ficam sujeitos a suspensao ou cancelamento da vaga guando se verifique
violagdo grave ou reiterada das regras constantes do presente regulamento e/ou
outras normas em vigor no servigo, nomeadamente em situagdes de:

a. Manifestagc@o de sintomas de doenga mental cu outra que perturbe o
funcicnamento do Centro;

b. Comportamentos gue pconham em causa ou prejudiquem a boa
organizagdo dos servigos, as condigoes e o ambiente necessdrio a prestagdo
dos mesmos, o sdo relacionamento com terceiros € a boa imagem da
Instituicao;

c. O nbdo pagamento da mensalidade por um periodo igual ou superior a 2
meses.

2. A decisdo de suspender ou resclver o contrato de prestag@o de servicos é da

competéncia da Direcdo. apds prévia audicdo do utente e/ou responsavel pelo

mesmo, devendo ser-lhes notificada.

NORMA XXX
Livro de Reclamacgdes

Nos termos da legislac&o em vigor, este servigo possui livro de reclamacgées, que poderd
ser solicitado sempre gue desejado de acordo com o hordrio da sede do servico SAD,

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI
Alteracoes ao Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto sempre que se considere necessdrio.

2. Nos termos do regulamento da legislagGo em vigor, os responsdveis dos servicos
devergo informar e contratualizar os utentes efou seus representantes legais sobre
quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugdo do
contrato a que estes assiste.

3. EBstas dlteragdes deverao ser comunicadas & entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII
Situagoes Omissas

As situagdes omissas ou eventuais lacunas neste regulamento interno, ser@o alvo de
inferpretag@o e decis@o por parte da Dire¢do, tendo em conta a legislagdo e
normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXl
Entrada em Vigor

O presente Regulamento revoga todos os anteriores e entra em vigor no dia 1 de Julho
de 2024,

Visto e aprovado em Assembleia Geral de dia 26 de margo de 2024 17/ r,i

O Presidente da Assembleia Geral

i
A

Jos& Alberto Floréncio Barros

O 1° Secretario
= ik

Benedita Custodio

O 2° Secretdrio

Maria Filomena Caldo
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