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REGULAMENTO INTERNO
Servigo de Apoio Domicilidrio

Regulamento de funcionamento da resposta social de Apoio Domicilidario do Centro

Social da Pardquia de Boa Aldeia.

. Art’nll
Ambito de aplicaciio

O Centro Social da Paréquia de Boa Aldeia, Instituigfio Particular de Solidariedade
Social, com acordo de cooperaglio para a resposta social de Servigo de Apoio
Domiciligrio, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu, pessoa

coletiva religiosa, rege-se pelas seguintes normas.

Art’n.°2
Legislaciio aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se pelo estipulado nos
seguintes corpos normativos (e respetivas alteragdes):
a) Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro, que define as condi¢Ses de instalagio e
funcionamento do servigo de apoio domiciliario;
b) Decreto-Lei 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
c¢) Portaria n® 196-A/2015, de 1 de julho que regula o Regime Juridico de Cooperagdo
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;
d) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o Regime Juridico de Instalagéo,
Funcionamento e Fiscalizagfio dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
¢) Acordo de Cooperagfio em vigor;
f) Instrumento de Regulamentagfo Coletiva de Trabalho para as IPSS;
g) Circulares de orientag#io técnica acordadas em sede da Comissfio Nacional de

Avaliacfio e Acompanhamento de Protocolos e Acordos de Cooperagéo.

Art’n°3
Objetivos do regulamento

1. O presente regulamento pretende divulgar e estabelecer:
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a) As condigdes, critérios e procedimentos de admissfio;

b) Os direitos e deveres do cliente, trabalhadores e voluntarios;

¢) Os critérios de determinagfo das comparticipagdes familiares;

d) O horério de funcionamento;

e¢) Cuidados e servigos a prestar aos clientes.
2. Um exemplar do regulamento interno € entregue ao cliente ou seu significativo, no ato
de celebragdio do contrato de prestagdo de servicos,

3. Qualquer alteragfio ao regulamento serd comunicada ao Instituto da Seguranca Social,
1. P.

Art.°n.° 4
Objetivos da resposta

O servigo de apoio domicilidrio ¢ uma resposta social que se traduz na prestagio de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio a idosos, adultos ou familiares,
quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outros impedimentos, nfio possam
assegurar tempordria ou permanentemente a satisfagfio das suas necessidades basicas e/ou
as atividades da vida diaria. Tem como objetivo o seguinte:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas € familias;

b) Contribuir para a conciliago da vida familiar ¢ profissional do agregado familiar;

¢) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando

ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

¢) Prestar os cuidados e servigos adequados s necessidades dos utentes, sendo estes

objeto de contratualizagéo;

f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores
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Ambito geogrifico
O Servigo de Apoio Domiciliario do Centro Social da Pardquia de Boa Aldeia presta
apoio no dmbito geografico da freguesia de Boa Aldeia, assim como noutras freguesias

limitrofes.

Art.’n. 6
InstalacGes/Funcionamento

O Centro Social da Paréquia de Boa Aldeia estd localizado na rua da Igreja, n® 5 — Boa

Aldeia e as suas instalagdes sdo compostas por:

Areas Comuns:

Zona de quartos (reservado aos clientes de ERPI);
Refeitério (acesso reservado a utentes ERPI, CD e Pessoal);
Secretaria;

Corredores;

WC;

Gabinete Médico,

Hall de entrada;

Salas de estar;

Sala de visitas;

Areas reservadas ao pessoal:

Cozinha;

Despensas;

Lavandarias;

Vestiario;

O horério de funcionamento da secretaria € de segunda a sexta-feira, exceto feriados, das
09h00 as 13h00 e das 15h00 as 18h00.

O Servi¢o de Apoio Domiciliario funciona de Segunda a Domingo das 08h00 as 13h00 e
das 14h00 as 18h00.
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Por motivos institucionais, podera haver alteragdo na calendarizagfio dos servigos, mas

estas

serdio sempre dadas a conhecer ao cliente/utente ou responsavel, com a maxima

antecedéncia possivel.

Art’n.°7
Cuidados e Servicos prestados

1. Os cuidados e servigos prestados pelo SAD s#io disponibilizados todos os dias da

semana, incluindo fins de semana e feriados.

2. O SAD reune condigbes para prestar os seguintes cuidados e servigos:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

D

k)

D

Fornecimento e apoio nas refeiges, respeitando as dietas com prescri¢io médica;
Cuidados de higiene e conforto pessoal;

Tratamento de roupas de uso pessoal do utente (cama e casa de banho). Pode ser
recolhida e entregue no domicilio pelo pessoal prestador de servigo (lavagem,
secagem e passagem a ferro das suas roupas);

Higiene habitacional, nas zonas e areas de uso exclusivo do utente/cliente
(normalmente o quarto, 0 W.C. ¢ a cozinha);

Atividades de animacfo sociocultural, recreativa e ocupacional;

Disponibilizagiio de informacéo facilitadora do acesso a servigos da comunidade,
adequados a satisfagfo de outras necessidades;

Apoio na administragio terapéutica,

Assisténcia religiosa;

Aquisicdo de bens e pagamento de servigos;

Formag#o e sensibilizagfio dos familiares e cuidadores informais para a prestagfio
de cuidados aos utentes;

Apoio médico quando o utente/cliente necessite ¢ nfo tenha familiares que o
possam apoiar;

Outros servicos para os quais foi definido um pregério € que estdo ao dispor do

utente/cliente, desde que nfio interfira com o funcionamento da institui¢o;

6/23



i ; REGULAMENTO INTERNO
== Servigo de Apoio Domicilisrio
Art°n°8
Apoio médico

1. Todos os utentes/clientes terfio apoio médico sempre que este esteja contratualizado
1nos servigos solicitados a instituigdo.
2. O apoio médico prestado envolve os seguintes servigos:
a) Intervengéio imediata no caso de uma situagfio de urgéneia verificada no domicilio,
solicitando para tal o servigo 112 ou a intervengfo dos servigos locais de satde;
b) Marcaglio de 4 consultas por ano no médico de familia, sendo as restantes
assumidas pela familia, ou pessoa que a substitua;
¢) Até 4 deslocagBes gratuitas, por ano, em distincias inferiores a 10km, para a
realizago de quaisquer exames de diagndstico ou consultas de especialidade,
salvaguardando que todos os exames e consultas que implicarem a realizagfio de uma
viagem cujo percurso seja superior a 10km e inferior a 40 km, se verificard o
pagamento de 15€ para nfo sécios e 10€ para sécios, nos restantes casos, serd
deliberado pela diregfio o valor a praticar por km;
d) Aviamento de receitudrio;
¢) Ministrag@io de medicagfo.
3. Em caso de emergéncia ou acompanhamento médico, a pessoa da familia ou alguém
que a substitua, deverd ser imediatamente informada para que esta se desloque para
prestar o apoio necessario, uma vez que a instituigo apenas garantird a presenca de um
colaborador até que comparega uma pessoa da familia ou outra. Na impossibilidade de
acompanhamento por alguém da familia ou outra, o acompanhamento poderd ser
realizado por alguém da instituic8o, desde que haja disponibilidade para tal e 0 mesmo
seja solicitado pela familia, mediante o pagamento de 4€/hora, ap6s as primeiras quatro
horas.
4. Todas as consultas ou exames de diagnéstico que ultrapassem o n.° previsto no n.°2
alinea b e ¢, implicarfio o acréscimo na mensalidade do respetivo més, de uma
percentagem a definir pela dire¢8o do centro social.
5. Para a realizagfio de meios auxiliares de diagnostico, dependentes de autorizacfio, esta

serd Unica e exclusivamente dada pelo seu responsével ou familiar direto.
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REGULAMENTO INTERNO
Servigo de Apoio Domiciliario

Art.’n°9
Passeios ou deslocaces

1. Todos os utentes/clientes em condigées fisicas adequadas, beneficiarfio de excursdes

coletivas de lazer ou recreagfo, programadas e dirigidas pela instituigfo.

Art’n.° 10
Condigdes ¢ Critérios de Prioridade na admisséo
1. As admiss@es sdo feitas pela diregfio da instituigfio, de acordo com as vagas existentes
e apos o estudo e parecer elaborado pela Técnica da instituicdo.
2. A candidatura deve ser feita em impresso proprio, fornecido pelo Centro Social da
Pardquia de Boa Aldeia.
3. S#o condigdes de admisséo:
a) Situagfio econdmico-financeira precéria (25 pontos);
b) Idoso que tenha alguém do agregado familiar, nomeadamente conjuge, ja a
frequentar alguma valéncia da Institui¢io (20 pontos);
¢) Natural ou Residente na Freguesia (20 pontos);
d) Situages de risco — incapacidade/dependéncia fisica, idade muito avangada,
isolamento geografico, conflitos familiares (15 pontos);
¢} Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios (10
pontos);
¢) Insuficiéncia de condi¢Ses habitacionais (10 pontos);
g) Ser amigo do Centro Social da Pardquia de Boa Aldeia — Prioridade em caso de
empate.

h) Quaisquer outras situa¢@es serdo deliberadas em reunifio de Direcfio;
Art’n° 11
Inscricéio

1. As inscrigdes estdo abertas todo o ano.
2. Para efeitos de admissfio, o utente/cliente devera inscrever-se através do preenchimento

de uma ficha de inscri¢éio, que constitui parte integrante do processo do utente/cliente.
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3. Para prova das declaragdes efetuadas na ficha de inscrigo, o candidato deve entregar

copia dos seguintes documentos:

Do utente:
a) BI ou Cartdo do Cidaddo;
b} Cartfio de Contribuinte;
¢) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social;
d) Cartéio de Utente do Servigo Nacional de Saide ou de Subsistema a que o cliente
pertenga;
¢) Declaragiio médica comprovativa da situagfio de satide e terapéutica do candidato e
se sofre ou nfo de doengas infectocontagiosas, bem como um resumo do processo
clinico (diagndstico e terapéutica);
f) Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar;
g) Declaragéio anual ¢ demonstrativa da liquidagfio de LR.S. do agregado familiar do
cliente;
h) Declaragfio assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a

informatizac#o dos dados pessoais para efeitos de elaboragio do processo individual;

Do responsdvel/ representante legal
a) Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidadédo;
b) Cartdo de Contribuinte;

¢) Declaragfio anual e demonstrativa da liquidagfo de L.R.S. {(quando solicitada)

4. A ficha de identificagio ¢ os documentos probatdrios referidos no niimero anterior
deverdo ser entregues no Centro Social da Paréquia de Boa Aldeia.

5. Em caso de admissfio urgente, pode ser dispensada a apresentaco de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde fogo iniciado o processo
de obtengéio dos dados em falta.

6. Sempre que existir um nimero de candidatos superior ao ntimero de vagas disponivel,

os candidatos serdo registados em lista de espera, sendo informados deste facto no

momento da inscrigo.
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T o

Art’n° 12

Admissio
1. Recebida a inscrigdo, a mesma ¢ analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se
Justificar, a submeter 4 decisfio da entidade competente.
2.E competente para decidir, a dire¢io do Centro Social da Paréquia de Boa Aldeia.
3. Da decisfio sera dado conhecimento ao utente/cliente no prazo de 5 dias.
4. No ato da admissfo ¢ devido o pagamento do més corrente.
5. Em situagSes de grande urgéncia, a admissfio serd sempre a titulo provisério com
parecer e autorizagho do responsével téenico, sujeita a confirmago posterior da direg3o,
tendo o processo tramitacio idéntica as restantes situagSes. A grande urgéncia serd
analisada casuisticamente em fungfo da situagfio concreta que resultara de um conjunto
de ocorréncias excecionais e imprevisiveis.
6. No ato da admissfio a Instituigio elabora, em colaboragiio com o cliente e o
responsavel, um plano de cuidados individuais do qual constem os servigos a prestar ¢ a
sua periocidade, podendo este ser alterado/reformulado a qualquer momento, de acordo
com a necessidade do cliente/utente e avaliagio do diretor técnico.
7. Havendo vaga a admissfio é feita imediatamente apés aprovagiio da diregfio. Nio
havendo vaga, fica o candidato em lista de espera registada em ficheiro préprio.
8. Apods decisdio da admissfio do candidato, proceder-se-4 & abertura de um processo
individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e diagndstico da situagfio, assim como

a defini¢#io, programagio do acompanhamento dos servigos prestados.

Art.°n.’13
Lista de espera / Critérios para retirada da lista de espera

1. Caso néo seja possivel proceder & admissfio por inexisténcia de vagas, é comunicado

ao utente/cliente que ele se encontra numa lista de espera e que posigio ocupa na mesma.

2. Critérios para retirada de lista de espera;

10/ 23




REGULAMENTO INTERNO
Servigo de Apoio Domicilidrio

a) A ndo existéncia de contacto por parte do idoso ou do responsavel com a
Institui¢fo, durante um periodo superior a um ano, devendo contactar a instituigdo
para mostrar interesse de continuar em lista de espera;

b} Falecimento do idoso;

¢) Quando contactado pela instituigio, para integrar a resposta social para a qual se
inscreveu, se o idoso/tesponsavel nfio aceitarem a vaga, passard para o Gltimo lugar da

lista de espera e serd retirado apés duas recusas.

Art’n. 14
Acolhimento dos novos utentes/clientes

1. S&o definidos os servigos a prestar ao cliente, ap6s a avaliagio das suas necessidades;
2. E apresentada a equipa prestadora de servigos;

3.880 reiteradas as regras de funcionamento da resposta social em questfio, assim como
dos direitos ¢ deveres de ambas as partes ¢ as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagfio do servigo, contidos no presente regulamento;

4. Definigéo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do cliente;

5. Elaboragéio, apés 30 dias, do relatério sobre o processo de integragfio e adaptaggo do
cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Cliente;

6. Se, durante este perfodo, o cliente nfio se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdio do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que
conduziram a inadaptagfio do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se
oportuno novos objetivos de intervencfio: se a inadaptaciio persistir, ¢ dada a

possibilidade, quer & institui¢8o, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

Art®n15
Processe individual

Sera elaborado um processo individual por utente/cliente, onde constem os dados
seguintes:

a) Identificacfio e contacto do cliente;
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b) Data de inicio da prestacfio dos servigos;
¢) Identificagfio e contacto do familiar ou significativo(s);
d) Identificagdo e contacto do médico assistente;
e) Identificagfo da situagfo social;
f) Processo de sande, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programagéo dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacOes
anémailas;
i) Identificagfio do responsavel pelo acesso & chave do domicilio do cliente e regras de
utilizag#io, quando aplicével;
j) Cessagio do contrato de prestag8o de servigos com indicagiio da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestagfio de servigos;
1) Declaragfio de Dados Pessoais.
2. O processo individual estd atualizado, é de acesso restrito, sempre antecedido de ordem

nesse sentido nos termos da legislagio aplicavel, e estd arquivado nas instalagdes do
SAD.

Art°n' 16
Tabela de Comparticipa¢des/ Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagtes familiares € calculada de acordo com a Portaria n® 196-
A/2015 de 1 de Junho.

2. Considera~se comparticipagdio familiar, o valor pago pela utilizagfio de servigos e
equipamentos sociais, determinada em fun¢fo da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

3. Agregado Familiar

3.1. Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, sem prejuizo do
disposto no n® 3.2, o conjunto de pessoal ligadas ente si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagSes similares, desde que vivam em economia comum,
designadamente:

a) COnjuge ou pessoa em unifio de facto ha mais de dois anos;
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b) Parentes e afins maiores na linha reta ¢ na linha colateral, até ao 3° grau:
¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a aquém o utente esteja confiado por decisfio judicial ou
administrativa;
¢) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criangas ¢ jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar;
3.1.1. Para efeitos de composigiio do agregado familiar estfio excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situagGes:
Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagfio);
Permanegam na habitagéio por um curto perfodo de tempo;
3.2. Considera-se que a situagiio 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 algum dos
membros do agregado familiar ¢, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a
razGes de saide, escolaridade, formagfio profissional ou de relagfio de trabalho que revista

caracter tempordrio.

4. Rendimentos do agregado familiar
4.1. Para efeitos de determinacfio do montante de rendimento familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independe — rendimentos empresariais e profissionais;
¢) De pensdes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);
¢) Bolsas de estudo e formag#io (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusfo, até
ao grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
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h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no dmbito das medidas de promogio em meio natural de vida);
4.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no Ambito do regime simplificado
¢ considerado o montante anual resultante da aplicacio dos coeficientes previstos no
Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.
4.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) do 4.1 as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentagfio, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas
tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos.
4.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do
Codigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas
ou colocadas a disposi¢io dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia,
a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatéario e a paga
ao senhorio, & cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.
4.1.3.1. Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisigfio, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante, considera -se como rendimento o montante resultante da aplicagfio daquela
percentagem.
4.1.3.2. O disposto no niimero anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagfio
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribui¢fio Minima Mensal Garantida
(RMMG), situagio em que ¢ considerado como rendimento o montante igual a 5 % do
valor que exceda aquele limite.
4.1.4. Consideram -se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do
Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depésitos bancérios, dividendos de agdes ou

rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.
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4.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no niimero anterior sejam inferiores a 5§ % do
valor dos créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobilidrios de que
0 requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera -se como rendimento o montante resultante da
aplicagdo daquela percentagem.

4.2 .Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram -se os

rendimentos anuais ou anualizados.

5. Despesas fixas do agregado familiar
5.1, Para efeitos de determinagfio do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar consideram -se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessérios 4 formagéio do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestagio devida pela aquisicdo de habitaglio propria e
permanente;
¢} Despesas com transportes até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas com satide e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica.
5.2. Para além das despesas referidas em 5.1. a comparticipagfio dos descendentes e
outros familiares em ERPI ¢ considerada como despesa do respetivo agregado familiar,
para o calculo de comparticipagio pela frequéncia de outra resposta social.
5.3 Ao somatétio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n.° 5.1. podem as
instituigGes estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo n#o seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que essa soma €

inferior 8 RMMG ¢ considerado o valor real da despesa.

6. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado
familiar

6.1. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D

n
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sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

7. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

7.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentacfio da
declaragdio de TRS, respetiva nota de liquidagfio e outros documentos comprovativos da
real situagdo do agregado.

7.1.1. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
diligéncias que considerem adequadas, podem as institui¢Ses convencionar um montante
de comparticipaggio familiar até ao limite da comparticipagsio familiar méaxima,

7.1.2. A falta de entrega dos documentos a referidos em 7.1. no prazo concedido para o
efeito determina a fixagdo da comparticipagio familiar maxima.

7.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagéo

dos respetivos documentos comprovativos.

8. Montante méximo da comparticipacdo familiar

8.1. A comparticipagio familiar maxima néio pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugfio resultar das
disposi¢Bes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das InstituigSes e o Ministério responsével pela 4rea da Seguranca Social.

8.2. O custo médio real do utente é calculado em fungfio do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflaghio e com o ntimero de utentes que
frequentaram a resposta social nesse ano.

8.2.1. Tratando -se de respostas sociais a iniciar a atividade, o célculo do custo médio real
do utente tem em conta as despesas orgamentadas e o niimero de utentes previstos para o

ano correspondente.
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9. Redugéo da comparticipaciio familiar

9.1. Efetuar-se-4 uma reducfio de 20% na comparticipagfo familiar mensal, sempre que se
verifique a frequéncia no mesmo estabelecimento por mais que um elemento do agregado
familiar.

9.2. Havera redugéo de 75% nos dias em falta, quando o periodo de auséncia for superior

a cinco dias e a mesma tenha sido comunicado a institnigio, com a devida antecedéncia.

10. Revis#o da comparticipagio familiar

10.1. As comparticipagBes familiares sdo, em regra, objeto de revisio anual a efetuar no
inicio do ano letivo ou no infcio do ano civil.

10.2. Por alteragdo das circunsténcias que estiveram na base da definigdo da
comparticipagfo familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no
rendimento per capita mensal, as instituigBes podem proceder & revisfio da respetiva

compatticipagio.

11. Apuramento do montante da comparticipagio familiar por resposta social

11.1. Servigo de Apoio Domicilidrio

11.1.1. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a
percentagem maxima a aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da
comparticipagéo familiar devida pela utilizagfio das respostas constantes na tabela, de

acordo com os servigos prestados, cotresponde ao seguinte:

Percentagem méaxima de rendimento per capita:

Servigo de Apoio Domiciliario - 75 %.

12. A comparticipagio familiar mensal para SAD é efetuada no total de doze
mensalidades, sendo que o valor da comparticipagiio é definido de acordos com os
servigos prestados mediante as seguintes percentagens:

Alimentagfo — 30%

Higiene Pessoal — 10%

17/ 23




REGULAMENTO INTERNO
Servico de Apoio Domicilidrio

Tratamento de roupas 10%

Higiene Habitacional — 10%

Animag#io/ Socializa¢io — 0%

Apoio Médico — 10%

Outros (Formag8io ¢ Sensibilizagio dos familiares e cuidadores informais para prestagéo

dos cuidados aos utentes/ Transporte/ Cuidados de Imagem) — 5%

Art’n 17
Mensalidades

As mensalidades devem ser pagas na secretaria do centro social até ao dia 10 do més a
que diz respeito o servigo prestado.

Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias sem que haja comunicagio &
diretora técnica, a instituicio poderd vir a proceder suspensdo do servigo, até
regularizagfo da situacio.

SituagGes excecionais serdio objeto de tratamento pontual por patte da diregdo.

Art°’n.’ 18
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal ¢ a entidade
gestora do estabelecimento/servigo deve ser celebrado, por escrito, um contraio de
prestacfio de servicos.

Do contrato € entregue um exemplar ao cliente ou significativo e arquivado outro no

respetivo processo individual.

Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

Art°n°19
Cessacdo de Prestagio dos servigos

A cessaglio da prestagio dos servigos acontece por:

1) Dentincia do contrato de prestagdo dos servigos;
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2) Institucionaliza¢@io ou falecimento do utente:
3) Ou por dentincia do contrato, podendo a mesma ser realizada por qualquer dos

contratantes, com antecedéncia de 30dias.

Art.°n.° 20
Direitos e Deveres dos utentes/clientes
Os utentes/clientes tém direito a:

a) Respeito pela sua maneira de ser ¢ de estar e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como dos seus usos e costumes, desde que ndo colidam com o servigo a
prestar;
b) Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, nfio sendo neste caso permitido
fazer alteragBes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo
e/ou respetiva familia.

¢) Custddia da chave do seu domicilio em lugar seguro, sempre que esta seja
entregue aos servigos, sendo identificado por escrito, com consentimento das partes,
pessoa/s responséveis pelo acesso 4 chave do domicilio do utente e definidas regras de

utilizagfio, quando aplicdvel.

Os utentes/clientes e familiares devem:
a) Respeitar o cumprimento das normas do presente regulamento;
b) Exigir das funciondrias do apoio domicilirio apenas funcSes no 4mbito das suas
competéncias;
¢) Comparticipar nos custos da prestagfio dos servigos em vigor;
d) Disponibilizar os materiais necessarios para os servigos prestados pelo SAD
(detergentes, utensilios domésticos, etc.);
¢) Comunicar & direcio e/ou diretora técnmica qualquer alteraclio necessria ou
reclamagio;
f) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades que

eventualmente se venham a desenvolver;
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g) Os familiares e/ou pessoas responséveis tém o dever de comunicar com frequéncia
com a diretora técnica, de forma a terem e darem conhecimento das ocorréncias da
vida do idoso;

h) Informar sobre cuidados alimentares que a sua dieta exija;

1) Informar qual a situagdo clinica do idoso.

Art’nr21
Direitos e deveres do trabalhador
Os trabalhadores tém direito:

a) A ser respeitados pelos utentes/clientes e suas familias bem como pela direcHo,

usufruindo dos direitos consignados na lei relativos & sua categoria profissional;

Os trabalhadores tém o dever:
a) De respeitar os utentes/clientes, como pessoas, garantindo-lhes os seus direitos,
mas exigindo também o cumprimento dos seus deveres;
b) De desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidades ¢ ética, contribuindo
para a realizagéo do trabalho em equipa, para melhoria da prestagfio de servicos e para

0 bom nome da institui¢3o.

Art’n.°22
Direitos e Deveres da Instituicio

Direitos da Institui¢io
a) A institui¢do reserva o direito de exigir o bom estado do edificio e dos seus
equipamentos, sob pena de solicitar & familia ou responsavel pelo utente a devida
reparacdo do dano;
b) Tem a instituigdo o direito de todos os meses e até ao dia 10 de cada més, exigir a
familia ou responsdvel o respetivo pagamento da mensalidade, que estara dentro das
regras preestabelecidas na orientagio normativa que rege a definicio das mensalidades

para as IPSS.
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¢) Na eventualidade do nome da instituigdo poder ser denegrido por injaria ou
calinia, por parte dos seus utentes e/ou familiares/ responsaveis, procederd esta
instituigo, através dos seus drgdos diretivos, ao apuramento de responsabilidades,
podendo inclusivamente recotrer & via judicial.

Deveres da Institui¢o
a) Garantir a qualidade do servico, o conforto necessirio ao bem-estar do
utente/cliente.
b) Proporcionar o acompanhamento adequado.

¢) Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento do Servigo de Apoio

Domiciliario.

Art.’n.°23

Direitos ¢ Deveres dos voluntirios
Direitos dos voluntdrios:
a) Ter acesso a programas de formagao inicial e continua;
b) Dispor de um cartfio de identificagdo de voluntario e do respetivo uniforme;
¢) Exercer o seu trabalho voluntério em condigdes de higiene e seguranga;
d) Estar protegido por seguro contra acidentes ou doenca contraida no exercicio do
trabalho voluntario;
e) Cumprir o programa de voluntariado acordado com a Instituigio,

f) Participar na preparagio do trabalho que The foi proposto.

Deveres dos Voluntarios:

a) Observar e respeitar as disposi¢Ses regulamentadas e as deliberagdes dos 6rgdos
coordenadores do Voluntariado;

b) Comparecer as reuniGes previamente calendarizadas e outras expressamente
convocadas;

c¢) Manter conduta digna;

d) Desempenhar com zelo, dedicagio e eficiéncia as fungGes que lhe sfo confiadas;

e) Colaborar em todas as iniciativas que concorram para o prestigio e desenvolvimento de

toda a atividade do Voluntariado;
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f) Responder aos inquéritos de avaliag#o/satisfacio do servico;

g) Marcar sempre a sua presenca na respetiva folha de ponto;

h) Zelar pela boa utilizaciio dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios

postos ao seu dispor.,

Art.’ n.” 24
Quadro de pessoal

O quadro de pessoal desta instituigdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo
a indicagdo do nimero de recursos humanos (dire¢do técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntdrios), formacio e contetido funcional, definido de acordo com a

legislagfio/normativos em vigor.

Art.°n.° 25
Direcéio técnica
A direglio técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete a um

técnico, nos termos do despacho normativo n.° 38/2013, cujo nome, formago e contetido

funcional se encontra afixado em lugar visivel.

Art.°n° 26
Livro de reclamacies

Nos termos da legislagdio em vigor, esta instituigfio possui livio de reclamagdes, que
podera ser solicitado junto dos servigos administrativos do Centro Social da Par6quia de

Boa Aldeia, sempre que desejado.

Art.°n.°27
Integragio de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagio/normativos em vigor sobre a

matéria.
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Art°n°28

Disposicdes complementares

Todas as questSes que surjam durante a prestagfo de servigos ao utente pela instituigéo
serdo resolvidas de acordo com a legislagio aplicada as IPSS, com este regulamento ¢

com o parecer dos técnicos e da dire¢io do Centro Social da Paréquia de Boa Aldeia.

Art.’n. 29
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor a 01 de Agosto de 2019.

Aprovado em reunidio de diregdo do C.S.P.B.A. em @ 6/ & /7

A diregdo
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