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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
AMBITO DE APLICACAO

O Servigo de Apoio Domiciliério do Centro Social Paroquial de S. Jodo da Foz do Sousa, com
acordo de cooperagdo para a resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio celebrado
com o Cenftro Distrital de Seguranca Social do Porto, em 12/10/2012, com efeitos a partir de

01/09/2012, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
LEGISLAGAO APLICAVEL

O Servigo de Apoio Domicilidrio € uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de
doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nd&o possam assegurar tempordria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades bdsicas e/ou as atividades da vida
didria e rege-se pelo estipulado no:

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 Instituicées Particulares de Solidariedade Social;
b)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
assentfa o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c)Portaria n.° 38/2013 de 30 de janeiro - estabelece as condicdes de implantacdo,
localizagdo, instalacdo e funcionamento do servico de apoio domicilidrio;

d)Decreto — Lei n.° 33/2014 de 4 de margo, que procede & segunda alteracdo e republica o
Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco — Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizagcdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades

privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

4
IPSS - Pessoa colectiva de utilidade plblica D.R. Il Série, n.° 79 de 4 de Abiil de 2002

Confribuinte n.° 505 763 508 +Tel.: 224 503 716 « Tim.: 924 028 428 « E-mail: geral@centrosocialfozdosousa.com
Rua da Escola, n.° 36— 4515-092 FOZ DO SOUSA « www.cenirosocialfozdosousa.com



CENTRO SOCIAL PAROQUIAL

e) Protocolo de Cooperac@o em vigor;
f)Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

g)Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 1II
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Inferno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo das formas de organizagcdo e do cumprimento das regras de
funcionamento da resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio;

c) Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo

da resposta social.

NORMA IV
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S&o destinatdrios do Servigo de Apoio Domicilidrio as familias e/ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo
possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
bdsicas e ou a redlizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de
apoio familiar para o efeito.

2. Constituem objetivos do Servico de Apoio Domicilidrio:

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

b)Confribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais;

c)Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes,
sendo estes objeto de contratualizacdo;

d)Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades

especificas de cada pessoaq;
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e)Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memdria, do
respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoadis e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

f)Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

g)Promover o aproveitamento de oportunidades para a sadde, participacdo e seguranca e
no acesso & confinuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias Uteis;

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

ijPromover estratégias de manutengdo e reforco da funciondlidade, autonomia e
independéncia, do autfocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
afividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e recomendacdes médicas de
cada pessoq;

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

k)Promover a intergeracionalidade;

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

m)Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

n)Promover os contactos sociais e potenciar a infegragéo social;

o)Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

NORMA V
CUIDADOS E SERVICOS

1. O Servico de Apoio Domicilidrio assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servicos:
a)Confegdo, fransporte e/ou distribuicdo de refeicdes;

b)Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

c)Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

d)Higiene habitacional, estritamente necessdria & natureza dos cuidados prestados;
e)Atividades de animagdo e socidlizagdo, designadamente, animacdo, lazer, cultura,
aquisic@o de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocacdo a entidades

da comunidade;
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2. Os cuidados e servicos sdo prestados aos dias Uteis.

NORMA VI
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. Nos termos a legislacd@o em vigor, entfre o utente e / ou representante legal e a Instituicdo é
celebrado, por escrito, um confrato de prestacdo de servicos, cujo modelo se encontra
afixado na instituicdo, donde constem os direitos e obrigacdes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar cao utente, representante legal ou familiar e
arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Sempre que ocorram alteragcdes nos servicos prestados, actualizac@o da mensalidade ou
outros aspectos tidos como convenientes, o mesmo serd objeto de mUtuo consentimento sob

a forma de Adenda.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA VII

INSTALAGOES
1. O Servigo de Apoio Domicilidrio estd sedeado em Rua da Escola n.° 34, 4515-092 Foz do
Sousa e as suas instalacdes sGo compostas por:
a)Secretaria e Rececdo (em comum com outras respostas sociais);
b)Gabinete Técnico (em comum com outras respostas sociais)
c)Casas de Banho (para utentes que tomam banho acompanhados € ndo o podem fazer
Nas suas casas);
d)Arrecadagdo (em comum com outras respostas sociais);
e)Cozinha e Despensa (em comum com outras respostas sociais);

flLavandaria e Rouparia (em comum com outras respostas sociais).

7
IPSS - Pessoa colectiva de ufilidade publica D.R. lil Série, n.° 79 de 4 de Abril de 2002

Contribuinte n.© 505 763 508 «Tel.: 224 503 716 = Tim.: 924 028 428 « E-mdil: geral@centrosocialfozdosousa.com
Rua da Escola, n.° 36 —4515-092 FOZ DO SOUSA « www.centrosocialfozdosousa.com



CENTRO SOCIAL PAROQUIAL

NORMA VIII
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio funciona todos os dias da semana.
2. O Servico de Apoio Domiciligrio funciona em regime diurno nos dias Uteis das 09:00 horas &s
18:00 horas.

NORMA IX
CONFEGCAO, TRANSPORTE E/OU DISTRIBUICAO DE REFEICOES

1. O servico de alimentagdo consiste corresponde ao fornecimento e apoio nas refeicdes:
uma atividade por dia que comresponde ao fornecimento e apoio minimo e simulténeo das
duas principais refeicdes (almogo e jantar) todos os dias confratualizados, exceptuando
quando por vontade expressa do utente, ndo seja necessdrio o fornecimento e apoio de
ambas.

2. A ementa semanal & afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social, a mesma serd entregue
semanalmente aos utentes de Servico de Apoio Domicilidrio.

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

NORMA X
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e
conforto e &€ prestado diariamente.

2. Sempre que se verifique necessdrio o servico poderd compreender mais do que uma
higiene pessoal didria.

3. A equipa poderd ainda colaborar na prestagcdo de cuidados de salde bdsicos, sob
supervisdo de pessoal de salde qualificado, constituindo igualmente um servico ndo contido

nos cuidados bdsicos.
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NORMA XI
TRATAMENTO DE ROUPAS

1. No que respeita ao tratamento de roupas, séo consideradas neste servico as de uso didrio,
da cama e casa de banho, exclusivas do utente.

2. Para o tratamento de roupa, esta é levantada na segunda-feira, e entregue no domicilio
do utente na sexta-feira, pelo pessoal prestador de servicos, ou outra periodicidade definida

de acordo com as necessidades.

NORMA XII
HIGIENE HABITACIONAL

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente necessdria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e dreas de uso exclusivo
do mesmo.

2. 580 efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servico celebrado.

NORMA Xl

ATIVIDADES DE ANIMA(;AO E SOCIALIZAGAO, DESIGNADAMENTE, ANIMACAO, LAZER, CULTURA,

AQUISIGAO DE BENS E GENEROS ALIMENTICIOS, PAGAMENTO DE SERVICOS, DESLOCAGCAO A

ENTIDADES DA COMUNIDADE

1. No desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, a Técnica responsdvel pela resposta
social comunica, através das funciondrias, a organizacdo de atividades, nas quais os utentes
do SAD podem ser incluidos.
2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacéo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos utentes.
3. E sempre necessdria a autorizac@o dos familiares ou responsdveis dos utentes, quando estes
ndo sejam hdabeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo.
4. Durante os passeios os utentes s@o sempre acompanhados por funciondrios da instituic@o.
5. Os utentes poderdo participar em atividades culturais e recreativas promovidas pela
InstituicGo ou por outras da regido, ficando o fransporte, do e para o domicilio, a cargo da
Instituicdo.
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6. A aquisico de bens e servicos serd feita a pedido do utente e, sendo possivel, em
articulagcdo com o familiar de referéncia. Sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é

devido o documento relativo ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA XIV
PROCEDIMENTOS EM SITUAGAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

Os maus fratos sdo inadmissiveis e intoleraveis. A Instifuic&o fem definida uma metodologia
para a gestdo e prevencdo de situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos, a qual
confempla a forma de atuagcdo. A metodologia referida € explicada e disponibilizada a

todos os utentes e funciondrios.

CAPITULO Il
DIREITOS E DEVERES

NORMA XV

DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. Sdo direitos dos utentes e representante legal:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e cosfumes;
b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;
c) Ver cumprido o Plano Individual, o Regulamento Interno e o Contrato de Prestacdo de
Servigos;
d) A consultar a informagdo constante no processo individual;
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
f) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da InstituicGo, sempre que possivel e
necessdrio e quando solicitado pelo mesmo;
g) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
h) Ter acesso & ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o fornecimento

de refeicdes;
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i) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja enfregue aos
servicos, ou & funciondria responsavel pela prestacdo de cuidados;

j) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteragdes, nem eliminar bens ou oufros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou da
respetiva familia;

k) A apresentar reclamacdes e sugesides de melhoria do servico aos responsdveis da
Instituicdo.

) A articulac&o com todos os servicos da comunidade, em particular com os da sadde.

2. 540 deveres dos utentes ou representante legal / familiares:

a) Proceder a assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos , no ato de admissdo;

b) Cumprir o Plano Individual, na medida do possivel;

c) Colaborar com a equipa do Servico de Apocio Domicilidrio na medida das suas
capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e
contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de
prestacdo de servigos);

d) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do Servico de Apoio Domiciliério e os
dirigentes da Instituicdo;

e) Cuidar da sua savde e comunicar a prescricdo de qualguer medicamento que lhe seja
feita;

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

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

h) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Servico de
Apoio Domicilidrio, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento.

i) Comunicar por escrito & Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando suspender o
servico tempordria ou definitivamente;

i) Respeitar os servicos prestados e ndo difamar o bom-nome da Instituicdo.
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NORMA XVI
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. SGo direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e
do apoio técnico;

c) Proceder & averiguagdo dos elementos necessdrios @ comprovacdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
confinuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Tomar conhecimento do surgimento de quaisquer problemas com os utentes, devendo os
colaboradores informar a Direcdo Técnica, tendo esta a incumbéncia de tomar as medidas
que achar necessdarias e de as transmitir & Direcdo;

f) Ao direifo de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condicdes e o
ambiente necessario & eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da proépria Instituicdo.

2. S0o deveres da Instituicdo:

a) Aceitacdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os individuos
econdmica e socialmente desfavorecidos;

b) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunsténcia;

c) Criacdo e manutencdo das condicdes necessdrias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto co recrutamento de profissionais com formacdo e
qualificacées adequadas;

d) Promover uma gesté@o que dlie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da

resposta social;
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e) Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

f) Cumprir o estabelecido no Regulamento Interno;

f) Prestar os servigos constantes do confrato celebrado entre a instituic@o e o utente;

g) Avdliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

h) Manter os processos dos utentes atualizados;

i) Fornecer informagdo relevante dos utentes aos seus familiares e usar de fransparéncia nas
relagdes e processos que dizem respeito aos supra citados, garantindo a confidencialidade
dos dados € informacdes de terceiros;

j) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

k) Dispor de livro de reclamacdes.

NORMA XViII
INTERRUPGCAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

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

2. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 15 dias de anfecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente sofre uma reducdo de 10%, quando este se
ausentar durante 15 dias ou mais dias seguidos e ndo interpolados;

4. O prazo maximo de interrupgdo aceite &€ de 6 meses para a situagcdo de internamento
hospitalar e para férias/acompanhamento de familiares, e em situagdes analisadas caso a
caso.

5. Nos casos de ndo adaptagdo do utente, qualquer parte pode denunciar o acordo, por
escrito e com a antecedéncia minima de oito dias. Nestes casos, o utente ficard a cargo do

responsavel sendo pago o valor devido do periodo de permanéncia da resposta social.
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NORMA XVIII
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessag@o da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacdo
de servicos, por instifucionalizagdo ou por morte do utente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a InstituicGo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contfrato de prestacdo de servicos.

3. A cessacdo da prestacdo de servico pode ainda ocorrer por:

a) Incumprimento das clausulas contfratuais e do Regulamento Interno;

b) A reincidéncia de situagdes de disturbio e desrespeito a integridade dos colaboradores e
da propria instituicdo;

c) Sejam detectadas falsas declaragcdes que possam interferr com a admiss@o e
continuidade dos servicos prestados ao utente;

d) Nao sejam regularizadas as dividas até ao limite de 90 dias consecutivos.

NORMA XIX
LIVRO DE RECLAMAGCOES

1. Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livio de Reclamacdes, que poderd
ser solicitado pelo utente e/fou familiar, junto dos Servicos Administrativos Rececdo ou da
Direcdo Técnica.

2. A gestdo do Livro de Reclamacdes & da responsabilidade da Direcdo da Instituicdo.

NORMA XX
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO IV
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA XXI
CONDIGOES DE ADMISSAO

1. Sdo condi¢des de admiss@o neste servigo de Apoio Domicilidrio:

a) Ser vontade propria do candidato a ser admitido;

b) Assinatura do contrato de prestagdo de servicos e aceitacdo do presente regulamento;

b) Necessitar da prestagdo de cuidados que assegurem a satisfac@o das necessidades
bdsicas;

c) Necessidade de ajuda na execugdo das atividades da vida didria.

NORMA XXII

CANDIDATURA E INSCRICAO
1. Para efeitos de admissdo, o utente deverd fazer a sua inscricdo através do preenchimento
de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte
informacdo:
a) Os dados necessdarios que constam Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante
legal, quando necessdrio, do Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal,
quando necessdario; do Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do
represenfante legal, quando necessdrio; e do Cartdo de Utente do Servico Nacional de
Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;
b) Boletim de vacinas e Relatdério médico comprovativo da situacdo clinica do utente;
c) Comprovativos dos rendimentos e despesas do utente e agregado familiar;
d) Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizagcdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual e para
consulta das enfidades competentes;
2. Aguando da candidatura, serd feita uma entrevista para recolha de informacdo adicional

& Ficha de Inscricdio.
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3. A inscricGo decorre no periodo das $H00 ds 18H00, de segunda a sexta-feira, exceto
feriados, durante todo o ano.

4. A ficha de inscrig@o (disponivel nesta Instituic@o) e os documentos probatdrios referidos no
numero anterior deverdo ser entregues na secretaria da instituicdo.

5. Em situagdes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certid@o de
sentenca judicial que determine a tutela ou curatela.

6. Em caso de duvida, a Instituicdo reserva-se o direito de solicitar outros documentos
comprovativos.

7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscric@o e respetivos documentos probatdrios, devendo ser desde logo ser iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA XXIiI
CRITERIOS DE PRIORIZACAO NA ADMISSAO

1. Sempre que o nUmero de vagas do Servico de Apoio Domicilidrio ndo permita a admissdo
de todos os candidatos, as admissdes seréio efetuadas de acordo com os critérios definidos,
sendo cada um deles atribuido um valor, resultando na priorizac&o das candidaturas de
acordo com os seguintes critérios:

a) ldosos. que sejam social e economicamente desfavorecidos ou dssprovidos de apoio
familiar- 51;

b) ldosos, com algum tipo de deficiéncia que estejam impossibilitados de realizar as suas
atividades didrias — 25;

c) Hospitalizagdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou outra situacdo
de Emergéncia — 24;

2. A instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as
seguintes sifuacoes:

a) Circunsténcias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de utentes e
colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados permanentes para os quais a Resposta Social

ndo estd vocacionada;
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c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servicos / atividades em qualquer

resposta social ou servico da instituigo.

NORMA XXIV
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo Responsavel
Técnico do Servigo de Apoio Domicilidrio, a quem compete elaborar a proposta de admissdo,
quando tal se justificar, e submeter & decisGo da Diregcdo ou em quem esta delegue. A
proposta acima referida é baseada num relatério social que terd em consideracdo as
condicdes e os critérios para admisséo, constantes neste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admissdo a diregc&o do Cenfro Social ou alguém
delegada por esta.

3. Da decisdo preliminar serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no
prazo de 10 dias.

4. Apos decisdo da admissdo do individuo, procederse-& & abertura de um processo
individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a
definicdo, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situacdes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer
do Diretor Técnico e autorizagdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica das
restantes situagdes.

6. No ato de admiss@o € assinado o contfrato de prestacdo de servicos e entregue ao utentes
uma coépia do regulamento interno.

7. Os utentes que reunam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admiss@o. Tal facto é
comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através de carta.

8. Serdo retfirados da lista de candidatos os que desistam da inscricdo.

9. A Lista serd actualizada sempre que haja nova inscric@o ou libertacdo de vaga.

10. O utente e / ou representante legal ser&o informados quando tiver vaga para proceder &
admissdo na resposta social.

11. A gestao da Lista de Candidatos € da responsabilidade da Diregcdo Técnica.
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NORMA XXV
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

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

a) Realizagdo de uma visita para avaliacdo das necessidades e expectativas do utente e das
condicdes do domicilio;

b) Definicdo, acompanhamento, avaliagcdo e adaptacdo dos servicos prestados ao utente;
c) Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

d) Reforco da participagdo do préoprio utente, em todos os servicos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que lhe estdo proximas;

e) Consideracdo dos aspetos da Entrevista de Avaliagdo Diagndstica, completando ou
alterando, sempre que necessdrio, o conteldo da Ficha de Avaliacdo Diagndstica;

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

g) Caso existam, realizacdo do inventdrio dos bens que o utente fornece para a prestacdo
dos servicos e acordados na contratudlizacdo;

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

i)Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilie, nomeadamente quanto ao
acesso & chave do domicilio do utente;

j) Elaboracao, apds 30 dias, do relatodrio final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do

utente, que serd posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

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

instituig&o, quer ao utente de rescindir o contrato.
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NORMA XXVI
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. O processo individual do utente & constituido por um conjunto de documentos,
nomeadamente:

a) Ficha de inscricdo do utente;

b) Data de inicio da prestacdo de servicos;

c)Avaliacdo Diagndstica;

d) Documentos enunciados na norma XXVII;

e) ldenftificagcdo e contacto do familiar ou representante legal;

f) Identificacdo e contacto do médico assistente;

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

h) Programacdo dos cuidados e servigcos;

i) Plano de Acolhimento e relatdrio;

j) Plano individual de cuidados e respetivas monitorizacdes e revisdes;

k) Registo da prestacdo de servicos, participagdo em atividades ocorréncias de situacdes
anémalas ou reclamacgdes;

l) Registo de periodos de auséncia do domicilio e de ocorréncia de situacdes andomalas;

m) Idenftificagdo do responsdavel pelo acesso & chave do domicilio do utente e regras de
ulilizac@o, guando aplicavel;

n) Cessagcdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;

o) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

p) Outros documentos e correspondéncia trocada com o utente e representante legal.

2. O Processo Individual do utente & arquivado em local préoprio e de facil acesso &
coordenacdo técnica e servicos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual & permanentemente actualizado;

4. O utente e/ou pessoa (s) proxima (s) (com autorizacdo do utente) tem conhecimento da

informacdo constante no processo individual.
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CAPITULO V

COMPARTICIPAGAO DO SERVIGO PRESTADO

NORMA XXVII

TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A tabela de comparticipagdo familiar &€ calculada de acordo com a legislac@o em vigor e

enconftra-se dafixada em local visivel.

2. A comparticipacdo familiar, valor pago pela utilizacdo pela utilizacdo de servicos de apoio
domicilidrio, & determinada de forma proporcional per capita do agregado familiar, de
acordo com o Regulamento das Comparticipacdes familiares devidas pela utilizacdo dos
servicos e equipamentos sociais, anexo & Portaria n.°218- D/2019 , de 15 de julho.
3. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) € é redlizado de acordo
com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D

—
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

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do fitular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por
periodo superior, se a mesma for devida a rozdes de salde, escolaridade, formacgdo
profissional ou de relacdo de trabalho que revista cardter tempordrio), designadamente:
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a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial cu administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualguer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualguer
dos elementos do agregado familiar.

4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — no dmbito do regime simplificado é considerado o montante
anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS; no dmbito do
regime de confabiidade organizada & considerado ou o lucro tributavel ou dois |AS
(Indexante de Apoio Sociais) por més, Optando pelo maior;

c) De Pensodes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, 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);

d) De Prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia,
excetuando a Prestagdo Social de Inclusdio, que serd considerada em 50%).

e) Bolsas de estudo e formagdio (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura);

f) Prediais (os rendimentos definidos no artigo 8.° do Coddigo do IRS, designadamente, as
rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas & disposicdo dos respetivos
titulares, bem como as importéncias relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
aos servigcos relacionados com aquele cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, fotal ou
parcial, de bens imbéveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
desses imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao determinado, deve
ser considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste
da caderneta predial atualizada ou de cerfiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de
finangcas competentes, ou do documento que haja fitulado a respetiva aquisicdo, reportado
a 31 de dezembro do ano relevante. Ndo é aplicével ao imdvel destinado a habitacdo
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permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial
for superior a 390 vezes o valor da Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacao
em que & considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele
limite;

g) De capitais (os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cédigo do IRS, designadamente, os
juros de depdsitos bancdrios, dividendo de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiro.
Sempre que os rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos créditos depositados em contas
bancdrias e de outros valores mobilidrios de que o requerente ou qualguer elemento do seu
agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagcdo daguela percentagem;

h) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidacdo de IRS;
Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
admbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

5. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidacdo do agregado familiar;

c) O valor da renda de casa ou prestacdo devida pela aquisic@o de habitacdo propria e
permanente ( constituido pelo montante do capital amortizadoe e juros devidos);

c) O valor das despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

d) O valor das despesas com savde e a aquisicéo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca crénica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares

6. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), d) e e), serd contabilizado até ao valor
do RMMG. Nos casos em gque essa soma é inferior & RMMG, & considerado o valor real da
despesa.

7. Prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo do Modelo 3 de IRS, respefiva nota de liguidacdo. Em

caso de auséncia destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaracdo do
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Instituto de Seguranga Social com indicagdo das prestagdes sociais auferidas e declaracdo
da Autoridade Tributdria que comprove a situacdo IVA;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracées de rendimentos, ou a falta
de enfrega dos documentos probatérios, a Instifuicdo convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar mdaxima.

8. A prova das despesas fixas & feita mediante apresentac@o dos documentos
comprovativos.

9. A falta de entrega dos documentos comprovativos do RAF, no prazo concedido para o

efeito, determina a fixagcdo da comparticipacao familiar maxima.

10. A comparticipacdo familiar méaxima néo pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano

anterior, atudlizado de acordo com o indice de inflacdo.

11. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opcdes de

cuidados e servicos a prestar.

12. Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipacdo familiar mesnal, quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

13. A insfituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagoes familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioecondmica

do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

14. Em caso de alteracdo a tabela em vigor, os utentes serdio avisados previamente no prazo

de uma semana.

15. A comparticipagcdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos é determinada e, funcao
da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, distribuido
do seguinte modo:

a) Alimentacdo - 25%
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b) Higiene Pessoal — até 15%

c) Higiene Habitacional - 5%

d) Tratamento de Roupa - 5%

e) Animacdo e Sociadlizacdo - 5%

f) Transporte - 5%

g) A prestacdo de oufros servigos, implicard um acréscimo da comparticipacdo familiar até
10% do rendimento per capita do agregado familiar.

h) Prestagdo de servico ao Fim-de-semana: 15%

NORMA XXVIII
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades & efetuade até ao dia 8 do més seguinte, na Secretaria
da Instituic@o das ?h as 12h e das 14h as 17h, ou por transferéncia bancdria. Sempre que o
dia 8 ndo coincida com um dia Ufil, o prazo estender-se-& até ao dia Util seguinte.

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais é efetuado, ou previamente, ou no
periodo imediatamente posterior & sua realizacdo.

3. Afraso superior a um més no pagamento da mensalidade incorre na aplicagcéo de multa
de 10% sobre o valor da mensalidade, até aos 60 dias. Acima deste prazo, poder-se-a
proceder arescisdo do Contrato de Prestacdo de Servigos.

4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser

redlizada uma andlise individual do caso.
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CAPITULO VI - RECURSOS

NORMA XXIX
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se dfixado em local visivel, contendo a
indicag@o do numero de recurscs humanos como (Diregdo/coordenagdo técnica, eqguipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntdrios), formagdo e conteddo funcional, definido de acordo

com a legislagdo em vigor.

NORMA XXX
DIRECAO/COORDENACAO TECNICA

1. A Direcdo/Coordenacdo Técnica deste Servico de Apoio Domiciligrio compete a um
técnico, cujo nome, formagdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
guem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direcdo,
pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A Direfora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela responsdvel pela

resposta social.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no
funcionamento do servico de apoio domicilidrio, resultantes da avaliagcdo geral dos servicos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quuaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu

representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua
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entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discord@ncia dessas alteracoes.
3. Quaisquer alteragdes serdo comunicadas ao ISS, I.P., com a antecedéncia minima de 30

dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA XXXII
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em casc de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo do Centro Socidl,

tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria

NORMA XXXIII
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 15 de Margo de 2023.
Foz do Sousa, 31 janeiro 2023
O Presidente da Direcdo
x/-'__—‘

R b iddo. Faes
Y 7

/ (Pe. Jilio Cunha Ramos)
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