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Capitulo I —Disposicoes Gerais
Artigo 1° - Caraterizacédo e Localizacédo

O Centro Social e Paroquial de Recarei (CSPR), ¢ uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, com sede na Rua das Boucetas, N° 10, C.P. 4585-905 Recarei,
concelho de Paredes, contribuinte n® 505889153. Contatos: Telef: 224 337 470, Telm:
969 826 947, email: geral@csprecarei.pt.

O Centro Social e Paroquial de Recarei define-se como uma instituicdo prestadora de
servicgos a sociedade e a familia, em que todos participam, cada um a seu nivel e a seu
modo, na vida da Instituic&o.

O Servigo de Apoio Domiciliario (SAD) constitui uma das respostas sociais que fazem
parte deste Centro.

Artigo 2° - Legislacdo aplicavel

O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na
prestacdo de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e
familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bésicas
e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado em:

a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015,
de 28 de julho — Aprova e altera o Estatuto das Instituicfes Particulares de
Solidariedade Social;

b) Portaria n°® 218-D/2019, de 2019-07-15, que procede a segunda alteracdo a
Portaria n° 196-A/2015, de 1 de julho.

c) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28
de novembro e pela Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios,
regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperacdo estabelecida
entre o Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente
equiparadas;

d) Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as
condigdes de implantacédo, localizagéo, instalacdo e funcionamento do Servigo
de Apoio Domiciliario;

e) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de marco, que procede a segunda alteracdo e
republica o Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco - Define o regime juridico
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de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o0 respetivo regime
contraordenacional;

Protocolo de Cooperacéo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

h) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3° - Destinatarios e Objetivos

Sdo destinatarios do Servi¢co de Apoio Domiciliario familias e/ou pessoas que se

encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que

ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas

necessidades béasicas e ou a realiza¢do das atividades instrumentais da vida diaria,

nem disponham de apoio familiar para o efeito;

Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario:

a)
b)

f)

9)
h)

)

Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

Prestar os cuidados e servigcos adequados as necessidades biopsicossociais dos
utentes, sendo este objeto de contratualizagéo;

Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizacéo.

Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das
necessidades especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da
memoria, do respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas
suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;
Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacdo e
seguranca e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutencgéo e reforco da funcionalidade, autonomia e

independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a

Centro Social Paroquial de Recarei
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mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e
recomendagdes medicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de
mau trato;

Promover a intergeracionalidade;

m) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado

n)

0)

P)

familiar;
Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social;

Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

Artigo 4° - Cuidados e Servigos

O Servico de Apoio Domiciliario assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e

Servigos:

a)

b)

Fornecimento e apoio nas refeicBes, respeitando as dietas com prescri¢do
médica;

Cuidados de higiene e de conforto pessoal; - No minimo uma vez por dia, todos
os dias contratualizados; O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de
cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado diariamente,
preferencialmente no periodo da manha.

Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente, animacdo, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos,

deslocacdo a entidades da comunidade;

O Servico de Apoio Domiciliario assegura ainda outros servicos, nomeadamente:

a)
b)
c)

d)

Apoio psicossocial;

Realizacdo de pequenas reparacfes/modificacfes no domicilio;
Acompanhamento e transporte a consultas assim como aos exames
complementares de diagndstico;

Formagdo e sensibilizacdo dos familiares e/ou cuidadores informais para a

prestacao de cuidados aos utentes;

Centro Social Paroquial de Recarei
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Cedéncia de ajudas técnicas; (servi¢o ndo comparticipado).

3. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana

Capitulo Il - Processo de Admissdo de utentes/clientes

Artigo 5° - Condicdes Gerais de Admissdo

1. Sé&o condic¢des de admissdo no Servigo de Apoio domiciliario:

a)

Pessoas ou familias que se enquadrem nos pressupostos referidos no n° 1 do
Art.° 3°,

Artigo 6° - Inscricgéo

1. O pedido de admissdo podera ser efetuado pela pessoa que se esta a candidatar ao

servico de SAD, por seu familiar/representante legal, ou por via institucional.

2. Para proceder a inscricdo, devera preencher a ficha de candidatura que constitui

parte integrante do processo do utente/cliente com indicacdo do (S) representante

legal pelo cliente e devendo fazer prova das declaragOes efetuadas, mediante a

apresentacdo dos seguintes documentos:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

),

B 1/CC do utente e do representante legal, para efeitos de identificacdo perante o
Centro Social e Paroquial de Recarei;

Cartdo de contribuinte do utente e do representante legal;

Cartdo de beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal;
Cartdo do Servico Nacional de Saude (cartdo de utente) ou de outro subsistema a
que o cliente pertenca;

Declaracdo médica comprovativa da situacédo clinica do utente;

Boletim de vacinas atualizado;

Recibos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, relativos ao més
anterior a data da candidatura e a Gltima declaracao de IRS e respetivos anexos;
Documento comprovativo da pensao;

Recibo da renda de casa ou declaracdo do banco onde conste o valor da
prestacdo do empréstimo bancario para aquisicdo de habitacdo propria;

Comprovativo de despesas com medicacdo prolongada;

Centro Social Paroquial de Recarei
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k) Declaracdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacdo dos seus
dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo do utente/cliente.
3. O horario de atendimento para inscri¢do/candidatura funciona em dias Gteis, no
periodo das 9 horas as 12 horas e das 14 as 17horas.
4. Em caso de admissdo urgente pode ser dispensada a apresentacao previa de
candidatura e respetiva documentagdo probatoria, no entanto os dados em falta

devem ser apresentados o quanto antes nunca ultrapassando os cinco dias Uteis.

Artigo 7° - Critérios de prioridade na admissao

Constituem fatores de acesso prioritario ao servico de SAD conforme Artigo 2° dos

Estatutos do Centro (hierarquizagéo):

1. Sao critérios de prioridade na admissao de utentes/clientes: %

a) Pessoas e/lou grupos em Situacdo Socioeconomicamente mais 50
desfavorecidos;

b) Pessoas e/ou grupos em Situacdo de risco e/ou isolamento social; 15

c) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condic¢Oes de prestagédo dos 7
cuidados necessarios;

d) Impossibilidade de se bastar a si préprio; 6

e) Ser residente ou ligado afetivamente a freguesia de Recarei ou freguesias 10
limitrofes ou a Instituicéo;

f) Utente de outra resposta social da Instituicéo; 4

g) Situacdo encaminhada pelos Servicos da Seguranca Social. 5

h) Idade do utente/cliente 3

Maximo possivel: 100

Artigo 8° - Admisséo

1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor

Técnico deste estabelecimento de prestacdo de servicos, a quem compete elaborar a

proposta de admisséo, quando tal se justificar.

2. A proposta acima referida é baseada num relatdrio social que terd em consideragéo

as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;

Centro Social Paroquial de Recarei
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E competente para decidir o processo de admissdo a Direcao;

Da deciséo ser4 dado conhecimento ao utente/cliente ou seu representante legal no
prazo de 5 dia uteis;

Apbs decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndéstico da situacéo,
assim como a definicdo, programacao e acompanhamento dos servicos prestados;
Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com parecer
do Diretor Técnico e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica
as restantes situacoes;

A admissdo serd concretizada através da assinatura do contrato de prestacdo de
servicos pelo cliente e/ou responsavel legal deste e pela Instituicdo, onde se
especificam os servicos a prestar.

No ato de admissao € devido o pagamento da 1* mensalidade;

Os utentes/clientes que reinam as condi¢des de admissao, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas ficam automaticamente inscritos e 0 Seu processo
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato ou seu representante legal, através

de telefone ou e-mail.
Artigo 9° - Lista de Espera

Os candidatos que rednam condicGes de admissdo, mas para 0S quais nao existe
vaga, ficam inscritos na lista de espera da resposta social. Lista que pode ser
consultada presencialmente pelos interessados.

A priorizagdo dos candidatos em lista de espera é definida através dos seguintes
critérios:

a) Critérios de admissdo;

b) Existéncia de vaga;

Sao critérios de exclusdo desta lista de espera:

a) Morte do Candidato;

b) Desisténcia do Candidato;

c) Em situacdo de existéncia de vaga, o utente e/ou familiar ndo aceitar ingressar na

resposta social.
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Artigo 10° - Acolhimento de novos utentes/clientes

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicdo dos servicos a prestar ao utente/cliente, apOs avaliacdo das suas
necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos
0s intervenientes na prestacdo do servico, contidos no presente Regulamento;

d) Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente/cliente fornece
para a prestacdo dos servicos acordados na contratualizacéo;

e) Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestacdo dos cuidados;

f) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente
guanto ao acesso a chave do domicilio do utente;

g) Elaboracéo, apds 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integragéo e
adaptacdo do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual
do Utente;

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacédo
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que
conduziram a inadaptacdo do utente; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptacdo
persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o

contrato.
Artigo 11° - Processo Individual do utente/cliente

1. Do processo individual do utente consta:
a) ldentificacdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
c) Data e motivo da cessagdo do contrato da prestacdo de servicos;
d) ldentificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
e) ldentificacdo e contacto do médico assistente;

f) Identificacdo da situagéo social;

10

Centro Social Paroquial de Recarei
TIf: 224 337 470 Telm: 969 826 947 E-mail: geral@csprecarei.pt



CENTRO
SOCIALE
PAROQUIAL

DE RECARE Regulamento Interno de SAD - 2022

g) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

h) Programacéo dos cuidados e servicos;

i) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situacBes anomalas;

j) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras
de utilizacdo, quando aplicavel;

k) Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos com indicacdo da data e motivo;

I) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos

O Processo Individual do utente € arquivado em local proprio e de facil acesso a

coordenacdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

Capitulo 11l — Regras de funcionamento

Artigo 12° - Horério de funcionamento

O Servico de Apoio Domiciliario do Centro Social e Paroquial de Recarei funciona
de segunda a sexta-feira (entre as 08h30 e as 18h30), e também inclui sabados,
domingos e feriados (entre as 08h30 e as 13h00).

. A resposta social encerra os servicos de Higiene Pessoal, higiene habitacional e
tratamento de roupa nos dias 1 de janeiro, dia de Pascoa, 15 de agosto e 25 de

dezembro, mantendo disponivel o servico de alimentago.
Artigo 13° - Calculo do Rendimento per-capita

O célculo do rendimento per-capita mensal do agregado familiar (RC) é realizado de

acordo com a seguinte formula:

RC= RAF/12 - D
N
RC= Rendimento per-capita RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou
mensal anualizado)
D= Despesas mensais fixas N= Numero de elementos do agregado familiar
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2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia

comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacao, por

periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado

familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razfes de salde,

escolaridade, formacdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater

temporario), designadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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 a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao

utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

d)

f)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito
do regime simplificado é 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 servigos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;

De prestacGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao,
até ao grau de licenciatura)

Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do

prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai
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auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art® 5° do Cdédigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agbes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliérios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento 0 montante resultante da aplicacéo
de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida)

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)

b)

c)

d)

€)

O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagéo
prépria

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;

As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica;

Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares.
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Artigo 14° - Tabela de Comparticipagdo

1. A comparticipacdo familiar é o valor pago pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos sociais, determinada em funcdo da percentagem definida para cada
RS, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar. O valor da
comparticipacao familiar maxima devera ter como limite o valor do custo médio real
do utente verificado no ano anterior

2. O valor da comparticipacdo familiar é calculado em fungdo da percentagem a aplicar
sobre o rendimento per-capita do agregado familiar, de acordo com a tabela
aprovada pela Direcdo e pelo ISS.1.P.

SERVICOS PRESTADOS

™ Fornecimento e apoio nas refeices

™ Cuidados de higiene e de conforto pessoal

™ Higiene habitacional

M  Tratamento da roupa

™  Apoio psicossocial

M Atividades de animacéo e socializagdo /Aquisicdo de bens/servigos
Em casos pontuais, quando solicitados e aprovados por ambas as partes:

v' Realizagao de pequenas reparacdes e/ou modificagdes no domicilio

v' Acompanhamento ao Exterior - transporte e acompanhamento ao médico ou

Exames de diagnostico
NUmero de Servigos De 2% a 62 Fim-de-semana e Feriados

2 40% 60%
3 45% 65%
4 50% 75%
5 50% 75%
6 50% 75%

3. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do n° 4 do Art° 12° é
estabelecido como limite méximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liquidacdo ou outro documento probatorio;
b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou

a falta de entrega dos documentos probatorios, a Instituicdo convenciona um
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montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacao familiar maxima
ndo podendo exceder o custo médio real por utente verificado no ano
anterior;
c) A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos.
Em caso de alteracdo a tabela em vigor, sera comunicado por escrito ao
utente/cliente com trinta (30) dias de antecedéncia a aplicacdo da alteracdo
verificada.
Situac0es especiais - O CSP de Recarei, por deliberacdo da Dire¢do, poderéa reduzir,
suspender por periodo de tempo determinado ou dispensar o cliente do pagamento
das comparticipacdes, sempre que se conclua, através de uma cuidada andlise
socioecondémica do agregado familiar, pela sua parcial ou total incapacidade,

provisoria ou definitiva, para o cumprimento daquela obrigacao.

Artigo 15° - Montante e Revisdo da Comparticipagdo Familiar

O valor da comparticipacao familiar maxima devera ter como limite o valor do custo
médio real do utente, verificado na resposta, no ano anterior, atualizado de acordo
com o indice de inflag&o;

Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no més de fevereiro, ou
sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per-capita e nas

opcoes de cuidados e servigos a prestar.

Artigo 16° - Pagamento das Mensalidades

O preco convencionado devera ser pago até ao dia 8 de cada més a que respeita,
pelo utente ou pelo seu significativo/representante, outorgante no contrato
mencionado;

O pagamento devera ser efetuado na secretaria da instituicdo, em numerario, cheque
ou cartdo de crédito. Pode ainda ser efetuado por transferéncia, devendo ser enviado

0 comprovativo da mesma via e-mail para geral@csprecarei.pt;

Em casos devidamente fundamentados pode o pagamento ser efetuado, em

numerario, a alguma das colaboradoras de SAD, indicada pela Instituicéo.
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4. O pagamento de outras atividades/servi¢os ocasionais e ndo contratualizados €
efetuado no periodo imediatamente posterior a sua realizacao.

5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente/cliente até este regularizar as suas mensalidades,

apos ser realizada uma andlise individual do caso.

Capitulo 1V — Da prestacao dos cuidados e servicos

Artigo 17° - Fornecimento e apoio nas refei¢oes

1. O servigo de SAD fornecera aos clientes as refeices diarias de acordo com o
estabelecido no contrato de prestacao de servicos;

2. O servico de alimentacéo corresponde ao fornecimento e apoio minimo e simultaneo
das duas principais refeicoes (almoco e jantar), todos os dias contratualizados,
excetuando quando por vontade expressa do utente, ndo seja necessario o
fornecimento e apoio de ambas;

3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

4. Os utentes que pretenderem dieta terapéutica deverdo apresentar indicacao clinica.

5. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento

obrigatorio.
Artigo 18° - Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene corporal
e conforto, no minimo uma vez por dia, todos os dias contratualizados.
2. Quando se justifiqgue, podera ser prestado de tarde, no entanto apenas sao

considerados 2 servicos quando isso implica duas deslocacfes ao domicilio.
Artigo 19° - Tratamento da Roupa do uso Pessoal do Utente

1. Este servico corresponde ao tratamento da roupa de uso pessoal do utente, caso seja

contratualizado para os dias uteis, devera ser prestado no minimo, uma vez por
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semana. Caso seja contratualizado dias utei mais fim-de-semana devera ser prestado
também durante o fim-de-semana.
A roupa, é recolhida pelo pessoal prestador de servigos e entregue no domicilio do

utente.
Artigo 20° - Higiene Habitacional

Por higiene habitacional entende-se a arrumacédo e limpeza, estritamente necessaria
a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e &reas de uso
exclusivo do mesmo.

Caso seja contratualizado para os dias uteis, devera ser prestado no minimo, uma
vez por semana. Caso seja contratualizado dias utei mais fim-de-semana devera ser

prestado também durante o fim-de-semana.
Artigo 21° - Atividades de Animacéo e Socializacéo e outros servicos

O desenvolvimento de passeios ou deslocac6es é da responsabilidade do Técnico de
Servico Social, que comunica, através dos colaboradores a organizacdo de
atividades, nas quais os utentes de SAD podem ser incluidos;

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos utentes;

E sempre necessaria a autorizacio dos familiares ou responsaveis dos utentes,
quando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou
deslocacGes em grupo;

Durante os passeios o0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da
instituicao;

Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituicdes da regido, ficando
o transporte do, e para o domicilio, a cargo da Instituicao;

A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sendo
possivel, em articulagdo com o familiar de referéncia;

Estas aquisicdes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento
relativo ao custo dos artigos adquiridos.
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Artigo 22° - Servico de Teleassisténcia.

A instituicdo colabora na sinalizag&o/pedido e/ou encaminhamento das situagdes que se
revelem em situacdo de necessidade deste Servico, no entanto a responsabilidade do

equipamento do servico de teleassisténcia é da competéncia da autarquia.

Artigo 23° - Acompanhamento e Transporte

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou
do proprio utente;

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares
de diagnostico, preferencialmente por familiares;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de satde disponiveis (Centro de Saude
e Hospital);

4. O transporte para estes servicos, quer do utente quer do familiar; quando solicitado e

aprovado é proporcionado pela Instituicdo.

Artigo 24° - Realizacao de pequenas reparactes/modificacdes no domicilio

Quando se verifigue necessério a instituicdo pode apoiar em pequenas
reparacdes/modificagdes no domicilio do utente contatando profissionais da area. No
entanto os materiais necessarios a realizacdo destes servicos sdo pagos diretamente pelo

utente, a quem € devido o documento relativo ao custo dos artigos adquiridos.

Artigo 25° - Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domiciliario pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja
incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor

acrescido deste tipo de ajuda.
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Artigo 26° - Apoio Psicossocial

1. Ainstituicdo presta apoio no &mbito do apoio psicossocial.
2. Relativamente ao apoio clinico, nos casos que se revelem necessarios, a instituicao

faz 0 encaminhamento para a especialidade.

Artigo 27° - Formar/Sensibilizar os Cuidadores Informais para a Prestacéo de
Cuidados aos Utentes

E prestada aos familiares e cuidadores, formacdo no ambito dos cuidados a prestar ao
utente de acordo com as suas necessidades, nos periodos em que a instituicdo ndo esta
presente. Essa formacdo é prestada pela equipa de apoio domiciliario — a Técnica de
Servigo Social, Psicologa e Auxiliares de Acédo Direta.

Artigo 28° - Administracdo da Medicacdo Prescrita

1. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricbes médicas;

2. O Servigo de Apoio Domiciliario procurara assegurar que a medicacao seja tomada
durante os periodos que compreendem o horario de funcionamento da resposta. Nos
feriados e fins-de-semana a responsabilidade serd do utente/cliente podendo recorrer

para isso a familiares e/ou a voluntarios, se necessario.

Capitulo V — Recursos

Artigo 29° - Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO encontra-se
afixado em local visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos
categoria profissional e horario de trabalho, definido de acordo com a legislagdo em

vigor.
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Artigo 30° - Diregdo Técnica

1. A Diregdo Técnica do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO compete a um
técnico, cujo nome, categoria profissional e horario de trabalho se encontra afixado

em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo

responsavel, perante a Dire¢éo, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela Diretora

Técnica da ERPI, cujo nome, categoria profissional e horério de trabalho se encontra

afixado em lugar visivel.

Capitulo VI - Direitos e Deveres

Artigo 31° - Direitos/deveres dos Utentes/clientes/seu representante legal e familia

1. Sao direitos dos utentes/clientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;

Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que
possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses e
possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servi¢os prestados envolvam o

fornecimento de refeicdes;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja

entregue aos servigos, ou a funcionaria responsavel pela prestacéo de cuidados;
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i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizacdo e/ou da respetiva familia;

j) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicdo;

k) A articulagio com todos os servicos da comunidade, em particular com os da
saude

S&o deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO na medida
das suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servicos para aléem do plano
estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se
a revisao do contrato de prestacao de servicos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SERVICO DE APOIO AO
DOMICILIO e os dirigentes da Instituicao;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que Ihe
seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, bem como de outras decisdes relativas
ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia quando pretender

suspender o servico temporariamente ou denuncia-lo definitivamente.
Artigo 32° - Direitos e deveres da Institui¢éo

Sé&o direitos da Instituicao:

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

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacio

financeira e do apoio técnico;
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Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacéo da veracidade
das declaracGes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacgéo
dos servigos, as condi¢cGes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituicdo;

2. Sao deveres da Instituicao:

a)

b)

9)
h)

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia,;

Criacéo e manutencdo das condicBes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacdo e qualificacGes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social,

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

Prestar 0s servicos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Artigo 33° - Contrato de Prestacdo de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com o utente ou Seus

familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e

obrigacOes das partes, bem como 0s servigos contratualizados;

Do contrato é entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e

arquivado outro no respetivo processo individual;
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3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.
Artigo 34° - Interrupcédo da prestacio dos servicos por iniciativa do utente

1. Apenas ¢ admitida a interrupcdo da prestacdo do servico de apoio domiciliario em
caso de internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

Artigo 35° - Cessacao da prestacao de servicos por facto ndo imputavel ao
prestador

A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denlncia do contrato de prestacdo de
servigos, por institucionalizacdo ou por morte do utente;
Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta

resposta social e rescinde-se o contrato de prestacéo de servigos.
Artigo 36° - Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto da Direcdo Técnica sempre que solicitado, pelo utente e/ou

familiar.
Artigo 37° - Livro de Registo de Ocorréncias

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a Dire¢édo
Técnica por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO.
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Capitulo VII — Disposicdes finais

Artigo 38° - AlteracGes ao Presente Regulamento

=

O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracbes no

funcionamento do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da

avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua

melhoria;

2. Quaisquer alteracfes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao ISS. I.P., até
30 dias antes da sua entrada em vigor;

3. Serdo também comunicadas ao utente/cliente com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato
a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes;

4. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal

ou familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacédo de servigos.
Artigo 39° - Integracéo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicéo,

tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 40° - Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno, bem como as suas alteracGes entrardo em vigor apos
aprovacdo nos termos dos numeros 2 e 3 do Art.° 30° do presente Regulamento,
passando a ser obrigatorio para todos os elementos atuais e futuros.

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Diregdo a 12 de janeiro de 2018,

entrando em vigor consecutivamente.

Recarei, 20 de maio de 2022

Pela Direcéo,
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Nota — Entregar um exemplar ao utente.

............................................................ (recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

O , utente do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO declara que tomou conhecimento das informagGes descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento, e lhe foi entregue uma clpia, ndo tendo

qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Recarei, de de

(Assinatura do utente/cliente e/ou representante legal)
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