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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1.%- AMBITO DE APLICACAO

O Servico de Apoio Domicilidgrio do Ceniro Social Paroquial de §. Jogo da Foz do
Sousa, com acordo de cooperacao para a resposta social de Servico de Apoio
Domicilidgrio celebrado com o Centro Disirital de Seguranca Soclal do Porio, em
12/10/2012, com efeitos a partir de 01/09/2012, rege-se pelas seguintes normas,

NORMA 2.° - LEGISLAGAO APLICAVEL

O Sermvigo de Apoio Domiclligrio & uma resposta socldl que censiste na prestagdo de
cuidodos individualizados €& personalizados no domicilio. a individuos e familics
quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou oufro impedimento. ndo possam
assegurar temporaria ou permanenfemente, a solisfacdo das suas necessidades
basicas e/ou os afividades da vida didria e rege-se pelo estipuldado no:

a) Decreto - Lei n.” 172-A /2014 de 14 de novembro, alterado pela Lel n.* 76/2015, de
28 de julho - Aprova e altera o Estatuto dos Instituigdes Parficulares de Solidariedade
Social:

b)Partaric 1946-A/2015. de um de julhe, alterada pela Portaria n® 294/2016, de 28 de
novembro e pela Partaria n.® 218 - 0/2019, de 15 de julho - Define os critétios, regras =
formas em que assenta o medelo especifice do cooperacdo estabelecide enire o
Instituto da Seguranga Social, I. P. (185, 1. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;
C)Perfaria n° 38/2013 de 30 de Janeiro - eslabelece as candicdes de implantacao.
localizagao, instalagao e funclenamento do servico de apoio demicilidrio;

d)Decretc — Lei n.° 33/2014 de 4 de margo, que procede & segunda alteragdo e
republica © Decreto-Lei n.® 64/2007, de 14 de mar¢co — Define o regime jurigico de
instalagao. funcionamento € fiscalizagdo dos estabelecimentos de apeio secial
geridos por  enfidodes privadas. estabelecendo o  respefiva  regime
confraordenacional;

e) Praotocolo de Cooperacdio em vigor;

f)Circulgres de Orientfacdo Técnica acordacdas em sede de CNC:
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g)Confrato Coletfivo de Trabalho para as IPSS,
NORMA 3. - OBJETIVOS DO REGULAMENTO

Q presente Regulomento Interne de Funcionamenio visa:

a) Pramover o respeito pelos direitos dos uteniss e demais inferassados;

b) Assegurar a divulgagao das formas de organizacte e do cumprimenio daos regras
de funcionamento da resposta social de Service de Apoie Domicilidrio;

c) Fromover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais aos nivel da

gestao da resposta social.
NORMA 4.° - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

I. SGo destinatdarios do Servico de Apcio Domiciliario as familias e/ou pessoas que se
encantrem no seu domicilio, em siluagcdo de dependéncia fisica e ou psiguica e que
ndo possam assegurar. femporaria ou pemanentements, a satlisfacGo das suas
necessidades basicas e cu a redlizacde das atividades instrumentais da vida didria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito.

2. Constifuem objelivos do Servigo de Apocio Domiciligrio:

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

b)Contribulr para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vidg,
relardando ou evitando o recurso a estruturas residencials:

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

d)Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungd@o das necessidades
especificas de cada pessoq:

g)Promover a dignidade da pessca e eporifunidades para a estimulagdo da meméria,
do respeito pela histéria, cultura, e espitltualidode pessoais e pelas suas reminiscéncias
e vonrtades conscientemente expressas;

f)Conftribuir para a estimulag@o de um processo de envelhecimento ativo:
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gjPromover o aproveltamento de opariunidades para a sadde, parficipagdo e
seguranca e no ccesso a conlinuidade de aprendizagem do longe da vida e o
contacte com novas tecnologias Uteis;

h)Prevenir e despisiar qualguer inadaplacdo. desficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamenio mais adequado:

)Promover estratégias de manutencao e reforge da funcionalidode, autonomia e
independéncia, de autocuidado £ da autesstima € oportunidades paro a mebilidade
e atividade regulor, tendo em atengéo o estado de salde e recomendacdes
medicas de cada pessoa;

jIPremover um ambienfe de seguranga lisica e afefiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau.
trato;

k)Promover a intergeracionalidade;

l)Confribuir para a conciiiogdo da vida familiar e profissional do agregado familiar:
m)Refor¢ar as competéncias & copacidades das farnliias & de outros cuidadores;
n)Promover os contactos sociais ¢ potenciar a Infegragda social;

o)Facilitar o acesso o servigos da comunidade.

NORMA 5.° - CUIDADOCS E SERVICOS

1. © Servigo de Apoio Domicilidrio assegura a prestagdo dos sequintes cuidados &
services:

a)Confecgdo, fransporte g/ou distibuicdo de refeigoes;

b)Cuidados de higiene e de conforto pessoal:

c)Tratamenio da roupa do uso pessoal do utents;

djHigiene hobitacional, estritamente necessaria @ natureza dos cuidados prestados;
g)Alividades de animagao e socializacdo, desighadamente, animacac, lazer, culiura,
aoquisicao de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos. deslocagéo a
antidades do comunidade:;

f) Formagdao & sensibilizagdo dos famillares e culdadores informais;

g) Apoio Psicossocial

h) Redlizacdo de afividades ocupacionais.
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2. Qs cuidados e servigos sao prestodos fodos os dias.
NORMA &.° - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Nos fermos a legislacg@o em vigor, enfre o utente e / ou represenionte legal e a
Instituico é celebrado, por escrifo, um contrato de prestacdo de servicos., cujo
modelo se encenfra afixada na instifuicdo, donde constem os dirgitos & obrigacdes
das partes.

2. Do contrato é enfregue um exemplar ac ulente. represenianie legal cu familiar e
agrguivado outro ne respetivo processo individual.

3. Sempre que ocorrdm alteragdes nos servigos prestados. atualizagde da
mensalidade ou outros aspectos tidos comeo convenienies. © mesme sera objeto de
mutuo consentimento sob o forma de Adenda.

CAPITULO Il - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 7.° - INSTALAGOES

|. © Servigo de Apoic Domiciliario estd sedeado em Rua da Escola n.” 36, 4515-092 Foz
do Sousa e as suas instalagdes sGo compastas por:

a)Secretaria e Recegdo (em comum com outras respostas sociais):

b)Gdbinete Téchico [em comum com ouiras respostas sociais)

c)Casas de Banho (para utentes gue tomam banho acompanhados & ndo o podem
fazer nas suas casas);

d)Arrecadaga@o [em comum com outras respastas sociais):

e)|Cozinha e Déspensa (em comum com oulras respostas sociais):

filLavandaria e Rouparia (em comum com ouiras respostas saciais),
NORMA 8.° - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O Servigo de Apoio Domiciligrio funciona fodos ©s dias da semana.
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2. O Setvice de Apoio Domijciliaric funclona em regime diumo nos das 09:00 horas &5
18:00 horas.

NORMA 9.° - CONFECAQ, TRANSPORTE E/OU DISTRIBUICAO DE REFEICOES

1. O servige de dlimentagte consiste corresponde ao fernecimento e apoio nas
refeicdes: umao atividade por dia que coresponde ao fomecimento e apeio minimo &
simulténeo das duas principais refeicdes (amogo e jantar) todos os dias
contratualizados, exceptuande quande por vontode expressa do ulente, nao seja
necessario o fornecimento e apoic.de ambas.

2. A ementa semanal & alixada em local visivel e adequaodo, elaborada com o
devido cuidado nutricional & adaptada oos utentes desta resposta social, a mesma
ser@ entregue semanalmente aos utentes de Sewvigo de Apeio Domiciliario.

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

NORMA 10° - CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

I. © servigo de higiene e conforto pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de
higiene pessoal (banho. higiene oral, mudanca de fraldas), no vestir, despir e calgar
de modo aprepriado as necessidades, limpszo e hidratogaoe da pele e verificacae da
necessidade de cuidados de podologia.

2. Sempre qgue se verifique necessdario o service poderd compresnder mals do gue
uma higiene pessoal didriqa,

2E prestado. no minimo, uma vez por dia.

NORMA 11.° - TRATAMENTO DE ROUPAS DE USO PESSOAL DO UTENTE

1. O tralamentc de roupas consiste na higlenizacdo, tretamento & acondicionomenio
da roupa decomenie da naturezo de cuidados prestados.
2. Mo gue respeila ao frafdimenlo de roupas, sGo consideradas, neste servigco, as de

uso diario: vestuario o utente. roupa do cama e casa de banhe, exclusivas do uiente.
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2. Para o irafomenfo de roupa, esta & levanlada na segunda-feira, e enfregue ne
domiciio do ulente na sexta-feira, pelo pessoal prestador de sarvigos, ou oufra

perodicidade definida de acordo com as necessidades.
NORMA 12.° -HIGIENE HABITACIONAL

1. A higiene habitacional consiste em assegurar um plano de impeza decorente da
nalureza dos guidados prestades, do domiclic do utente, nas zonds e Grecs de Lso
exclusivo do mesmo, ande se inclui a mudanca semanal da roupa de cama.

2. Sao etetuadas consoante a necessidads do ulenle e o conhalo de servica

celebrado.

NORMA 13.7 - ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZACAO, DESIGNADAMENTE,
ANIMACAO, LAZER, CULTURA, AQUISICAO DE BENS E GENEROS ALIMENTICIOS,
PAGAMENTO DE SERVICOS, DESLOCAGAO A ENTIDADES DA COMUNIDADE

i. Consiste na oferta de atividades desportivas, acompanhamente a atividodes
culturals, recreafivas, acompanhamento a servigos religiosos, bem como a prestagdo
de servicos de apoio a ofividades instrumentais, nas verientes de funcicnamento
cagnitive & social, as quais incluem Ir as compras, assisféncla bancdria e apeio na
utlizacae de meios de comunicacdo.

2. Os utentes poderdo participar em atividades culturals e recreativas promovidas pela
Instituic@o ou por oufras da regido, ficando o fransporfe, do e para ¢ domicilio, a
cargo da Insfifuigdo.

3. A aquisicdo de bens e servicos sera feita a pedido do utente e, sendo possivel, em
arliculac@o com ¢ familiar de referéncic. SGo pagas diretamente pele utenfe. a quem

é devido o documento relativo ao custo dos artigos adquirides.
NORMA 14.° - FORMACAO E SENSIBILIZAAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS
Prestag@io de agdes de formacdo e sensibilizacae dos familiares e cuidadores

informais parc a prestacao de cuidados aos uientes, ou agdes de dinamizagdo de

IF3% - Petsoa Colestive de UNlidade FUbico DR, Nl S&te, n" 79 de 4
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acgoes de formagdo & sessées de esclarecimento, divuigacdc de documentos
informativos. ou ainda, agdes de dinamizacdo de grupes de discussao, partilha de
experieéncias e apoio aos familiares e cuidadores.

NORMA 15.° - APOIO PSICOSSOCIAL

Capacitagdo para a oblengdoe e utilizagao de recursos, apeio no desenvolvimento do
senfimento de pertencga. incidindo no capocidade para estabelecer relacionamentos
pesseais @ para a ullizaggo dos recursos das estuluras existentes, apeieo no
desenvolvimento de competéncios compartamentais que possibiliierm ou ampliem a
capacidade de felacdo con o oulio e de gerr com éxito situagdes novas,
potencialmenie geradoras de siress, afroves de mudanga ao nivel motivacional, ou
ainda, gpoio no luto.

NORMA 16.° - ATIVIDADES OCUPACIONAIS

Realizagao de servigos de atfividades coupacionais gue promovam a manutencao da
aulonomia cognitiva, moifora [inciuindo mobilizacdes. apoio nas deambulagdes em
casal, terapias sensoridgis (incluinde, artes plasticas, frabalhos téxtess, entre cutras).

NORMA 17.° - PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-
TRATOS

Os maus fratos s@o inadmissivels e infolerdvels. A Instituicdio tem definida uma
metodologiao para d gestdo e prevengdo de situagdes de negligéncia, abusos & maus-
tratos, a qual contempla o forma de alvacdo. A metodologia referida & explicada &

disponibilizada a lodos os utentes e funcionarios.
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CAPITULO |1l - DIREITOS E DEVERES

NORMA 18." - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. S@o direitos dos utenies e representante legal:

a) O respeilo pela sun idenfidade pessoal e reserva de inlimidade privada e familiar.
bem comao pelos seus usos e costumes;

b) Ser fratado com consideracde, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convigdes religiosas, sociais e polificas;

c) Ver cumprido o Plano Individual, o Regulamento Intemno e o Contrate de Prestacao
de Servigos;

d) A consultar a informagdo constante no processo individual;

e) Serinfermado das normas e regulamentos vigentes;

f) Gerir os seus rendimentos & bens com o apoio da Instituigdo. sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

g) Participar em todas as atividades, de acorda com os seus interesses e possibilidades;
h) Ter acessc @ ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o
fornecimento de refeigoes:

) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja enfregue
Qos servigos, ou a funciondria responsavel pela prestagao de cuidadaos;

I A inviclabllidade da comespondéncio & do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fozer alteragdes, nem eliminar bens ocu oufros objetos sem a suva prévia
avforizagao e/ou da respetiva familia:

k) A apresentar reclomacgoes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituigao.

|) A articulag@o com todos os servicos da comunidode, em particular com os da
saude.

2. 5ao deveres dos utentes ou representanie legal / familiares:

a) Proceder & assinatura do Confrato de Prestac@oe de Servigos, no ato de admissae;
b) Cumprir o Plano Individual, na medida do possivel;

c) Colaborer com a eguipa do Servico de Apcio Domiciligrio na medida das suas
capacidades, ndo exigindo a prestagao de servigos para além do plano estabelecido
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e contratualizado (se houver novas necessidades. pode justificar-se o revisdo do
confragto de prestacdo de servigos);

d) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Servico de Apoio Domicilicrio e
os dirigentes da Instituicto;

e) Cuidar da sua sadde e comunicar a prescrigao de qualquer medicamenta que lhe
sejd feita:

fl Parficipor na medida dos seus inferesses e possibiidades, nas afividodes
desenvolvidas:

g) Proceder alempadamente ac pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previanmente estabelecido.

h) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interme do Servico
de Apoio Domiciliario. bem como de oufras decisces relativas ao seu funcionamento.

i) Comunicar por escrito @ Diregdo, com 15 dias de anlecedéncio, gquando suspender
o servigo temporaria ou definitivaments;

j) Respeltar os servicos prestades € ndo difamar c bom-nome da Instituicaoe.

NORMA 19.° - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S&o direitos da Instituicgo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e. consequentemente, o seu direile de
livie afuacao e o sua plena capacidade cenfratual;

b) A comesponsabilzagdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipagto
findnceira e do apoio técnico;

c) Proceder @ averiguagdo dos elementos necessdrios @ comprovagdo da
veracidode daos decloragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss@o, de forma a respeitar e
dar confinuidade aa bom funcionamento deste servica:

e) Tomar conhecimento do surgimento de quaisquer problemas com os utentes,
devendo os colaboradores informar a Diregdo Técnica, tendo esta a incumbéncia de
tomar as medidos que achar necessdrias e de as fransmitir & Direcao;

-y P . . . - - o .
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f) Ao direitc de suspender este servico, sempre que os utentes. grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
paorticular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos
servicos, as condigdes e o ambiente necessdario @ eficaz prestacdo dos mesmos, ou
oinda. o relacionamento com terceiros € a imagem da propria Instituicdo.

2. Sao deveres da Instituicao:

a) Aceitacao do principio de que devem ser privilegiadas as familics. os grupos e os
individuos eceriomica & socialmente destavarecidas;

b) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acampanhamenio
adequado a cada e em cada circunstancia;

c) Criacdo & manutencao das condigoes necessarias ao narmal desenvolvimento do
resposta soclal, designadamente quante ao recrutomento de profissiongis com
formacdo e gudiificacdes adequadas;

d) Promover uma gestao que alie a sustentabilidode financeira com a qualidade
global da respasta social:

e] Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcefias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

f) Cumprir o estabelecido no Regulamento Interng;

f) Prestar os servigos constantes do conirato celebrado enire a instituicae e o utente;

g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

h) Manter os processos dos utentes atualizados;

i) Fornecer informagao relevanie dos utentes aos seus familiores e wusar de
tronsparéncia nas relagdes e processos gque dizem respeito oos supra citados,
garantindo a confidencialidade dos dados e infermacdes de terceiros;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos cliertes,

k) Dispor de livro de reclamagdes.
NORMA 20° - INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas & admitida a interrupgGo do prestacdo do servico de apolo damicilidrio em
caso de situagoes de natureza transitéria as que decomem de situagdes de doenga,

e ¥ ] - \e 1 { e WAt i iy
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acidenie, férias, ccompanhamento de familiares e outras relacionodas com a
integragéo social e familiar do utente e que ndo se verifiguem num perlodo supetior a
6. meses.

2. Se o pericdo de auséncia ultrapassar o mencionade no ponte 1. a instituic@o
reserva-se no direito de fazer cessar o coniralo de prestagao de servigos.

3. Quando o utente vai de férias, a inferrupgaoc do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, cam 15 dias de antecedéncio;

4, O pagamento da mensalidade do utente sofre uma reducao de 10%, guondo esie
se ausenior durante 15 dias ou mais dias seguldos & ndo interpolados:

5. Nos cosos de ndo adaptagao do utente, qualquer porte pode denunciar o acordo,
por escrifo e com a antecedéncia minima de oito dias. Nestes casos, o utente ficara o
cargo do responsavel, sendo pago o valor devido do periodo de permanéncia do
resposta social.

NORMA 21.° - CESSAGAO DA PRESTACAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AD
PRESTADOR

1. A cessagao da prestagdo de servigos acontece por denuncia do confrato de
prestac@io de servicos, por instifucionalizacao ou por morte do vtenie;

2. Par dendncia, o utente tem de infermar a Instituigio 30 dias antes de abandonar
esia resposta socidl e rescinde-se o confrate de prestacdo de servicos.

3. A cessag 0o da prestoc@o de servigco pode tinda ocerrer por:

o) Incumprimente das clausulas coniratuais e do Regulamenia Interno:

b) A reincidéncia de siluagées de distirblo & desrespeilo @ Inlegridade dos
colaboradores e da propria instituicdo;

c) Sejam detectadas falsas declaracdes que possam interferir com a admissdo e
continvidode dos servigos prestados ao utente:

d) NGo sejam regularizadas as dividas até ae limite de 90 dias consecutivos.
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NORMA 22.7 - LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislag@o em vigor. este servigo possui Livro de Reclamagdes. que
podera ser solicilade pelo utente e/ou familiar. junto dos Servicos Adminisirativos
Receqdon ou da Diregao Tecnica.

2. A gestdao dao Livio de Reclamacgdes & dd responsabilicade da Diregae da Instituicdo.
3. A instituig@o também dispde de Livro de Reclamagdes Eletrénico.

NORMA 23.° - REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de sisterna de Registo de Ocorrénclas, que servird de suporte para
guoisquer incidentes ou ocoméncios que surjom no funcionamento desia resposta

social.

CAPITULO IV - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 24.° - CONDICOES DE ADMISSAO

1. S@o condigdes de admissGo neste servico de Apoio Domiclligrio:

a) Ser vontade prépria do candidato a ser admitido:

b) Assingfura do contraio de prestagdo de servicos e acellacdo do presente
regulamento;

b) Necessitar da prestagdo de cuidados que assegurem a satisfagGo das
necessidades basicas:

¢} Necessidade de ajuda na execugao das alividades da vida diaria.

NORMA 25.° - CANDIDATURA E INSCRICAO

1. Para efeitos de admiss@o, o utente deverd fazer o sua inscrigdo através do
preenchimento de uma ficha de ideniificagGo que constitui parfe integrante do
processo do ulenle, devendo fazer prova das declaracoes eletuadas, medianie g
apresentacdo da seguinte informagdo:
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a) Os dadoes necessarios que constam Bl ou Cartde do Cidadd@io do utente & do
representanie legal, guando necessdrio, do Cartade de Contribuinte do utente e do
representanie legal, quando necessarnio: do Carfao de Beneficidrio da Seguranga
Soclal do utente e do repraeseniante legal, quando necessdrio; e do Cartée de Utenis
do Servigo Nacional de Salde ou de Subsistema a que o utente pertenga;

b) Belelim de vacinas e Relatario meédico comprovative da situacde clinica do utente;

c) Comprovativos dos rendimentos e despesas do utente e agregado familiar

d) Declarac@o assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual
e para consulta das enfidades competenies;

2. Aquande da candidatura, serd feita uma entrevisto para recolha de informagdo
adicional & Ficha de Inscricgo.

3. Ainscricdo decorre no periodo das HO0 as 18400, de segunda a sexia-feira, excelo
feriados, durante todo o ano.

4. A ficha de inscric@o (disponivel nesta InstituicGo) e o3 documentos probatdrios
referidos no numero anterior deverao ser eniregues na secretaria da instituigdo ou
remetidos por email.

5, Em situogdes especials podem ser seliciiades outros documentos como seja certidao
de sentenga judicial que determine a futela ou curatela.

&, Em cuso de duvida, a Instituicao reserva-se o direito de solicitar outros documentos
cornprovalives,

7. Em caso de admissGo urgente; pode ser dispensoda a opreseniacdo do processo
de Inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser desde logo ser iniciado
0 processo de obtencdo dos dados emfalta.

NORMA 26.° - CRITERIOS DE PRIORIZAGAQ NA ADMISSAD

. Sempre que o nOmero de vagas do Service de Apolo Domiclliario nGo pemita o
admissao de todos os candidatos, as admissdes serdo efetuadas de acorda com os
critérios definidos, sendo cada um deles afribuido um valor, resulfando na priorizagdo
dos candidaluras de acordo com os seguintes crilérios:
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a) Idosos, que sejam sociadl & economicamente desfavorecidos ou desprovidos de
apoio familiar- 51;

b) ldoses, com algum fipo de deficiéncia gue estejom impaossibilifcidos de realizar s
suas afividades didrias - 25;

c) Hospitalizagdo do individuo ou familiar que preste assisiencia ao ufente ou outra
sifuacao de Emergencia — 24;

2. A institvigdo reservase ao direito de recusar candidaturas, sempre que se
verificarem as seguintes slifuagées:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vido ou a integridade fisica de
utentes e colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira culdados permanentes para os guais a Resposia
Social ndo esta vocacionada;

c) Sempre gue o candidato tenha dividas pendentes de services / afividades em

qualquer resposta social ou servigo da instituigao,
NORMA 27.° - ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € registado = analisado pele
Responsavel Tecnico do Servico de Apocio Domiciliario, o guem compete elaborar a
propesta de admissGo, quando tal se justificar, e submeter a decisGo da Direco ou
em quem esta delegue. A proposta acima referida € baseada num relatdrie social
que terd em consideragao as condigcdes e os critérios para admiss@o, constantes neste
Regulamenio.

2. E competente para decidir o processo de admissao a diregdo do Centro Social ou
alguém delegada por esta.

3. Da decisae preliminar serd dade conhecimente ao utente ou seu representante
legal no prazo de 10 dias.

4. Apos decisao da admissa@o do individuo, proceder-se-a @ aberfura de um processo
individual, que terd por objefivo, pemifir o estudo e o diagndstico da situacao, assim
como a definicdo, programacdo & acempanhamento dos servigos prestados.
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3. Em situagdes de grande urgéncia, a admissGo sera sempre a fitulo provisdério com
parecer do Diretor Técnico e autarizac@o da Diregcdo, tendo o processo framitacéo
identica as restantes situacdes.

6. No aio de admissdo € assinado o contrafo de prestag@o de servigos e entregue ao
utentes uma cdpia do regulomento interno.

7. Os utentes que reonam as condicdes de admiss@o. mas que ndo seja possivel
admitir. por inexisténcia de vagas, ficam aulomaticamente inscrilos e © seuw processo
arquivado em pasta prépria. néo conferinda, no entanto. qualguer prioridade na
admissao, Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou seu representante legadl,
através de carta.

8. SerGo refirados da liste de candidatos os que desistam da inscricdo.

9. A Lista serd actualizada sempre aue haja nova inscriclio ou liberfacao de vaga.

10. © utente e [ ou representante legal serdo informados quando tiver vaga para
proceder a admiss@e na resposta social,

I'l. A gestdo da Lista de Candidatos & da responsabilidade da Diregdo Técnica.

NORMA 28.° - ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. © Acolhimente dos noves utentes rege-se pelas seguintes regras;

a) Redlizag@o de uma visita para avalicgdo dos necessidades e expecialivas do
utente e das condigdes do demicilie:

b) Definic@io, acompanhamento, avaliagdo e adaplacao dos servigos prestados ao
Utente:

c) Disponibilidade constante para prestar esclarecimenios cemplemeniares:

d) Reforgo da parficipagae do proprio utente, em todos os servigos prestados e
atividades desenvolvidas, assim como da(s) pesscals) que Ihe estao proximas:

e) Consideragdo dos aspefos da Entrevista de Avaliogdoe Diagnéstica, completando
ou glterando, sempre que necessario, o conlteudo da Ficha de Avaliagdo Diagndstica;
fl Reilerogdo dos regras de funcienamento da resposta social em questao, assim
como dos direilos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os

inlervenientes na prestacdo do servico. contidos ne presente Regulamente;
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g) Caso existam, realizac@io do inventario dos bens que o utente fornece para a
prestacdo dos servigos e acordados na confratualizacao;
h) Definic@o e conhecimento dos espagos. equipamentos e utensilios do domicilic a
ulilizar na preslacoo dos cuidados;
i)Definicao das regras e forma de enfrada e saida no domicilio, nomeadaemente
guanto ao acesso & chave do domicllio do utente:
i) Eloborog@o, apés 30 dios, do relatério final sobre o processo de integragéo e
adaptagdo do utente. que serd pesteriormente arquivade no Processo Individual de
Ulents;
2. Se, duranfe este periodo, o wiente nao se adaptar. deve ser realizada uma
avdliac@o de programa de acolhimento inicial, idenlificande as manilestagoes &
fatores que conduziram a inadaptagdo do utente: procurar que sejam ultrapassados,
estabelecende se oporluno noves cbjelives de interveng@o. Se a inadaptagao
persistir, € dada a possibiidade, quer @ instituic@io, quer ao utente de rescindir o
confrato.

NORMA 29.° - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

I. © processo individual do utente € constituido por um conjunte de documentos,
nomeadamente:

a) Ficha de inscrig@o do utente;

b) Data de inicio da prestacao de serviges;

cjAvaliacao Diagnostica;

d) Documentos enunciados na norma XXVII;

g) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

f) ldenfificacdo e contacto do médico assistente;

g Processo de saude, que possd ser consuliado de forma auténoma:;

h) Programagao dos cuidados e servigos;

i) Plano de Acolhimento e relatério:

|) Plane individual de cuidados e respetivas monitorizagoes e revisbes;

k) Registo da prestagao de servigos, parficipagde em alividades ccomréncias de

situagoes andmalas ou reclamacdes;
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I} Regislo de pericdos de auséncia do domicilic e de ocoméncia de situagdes
anémalgs;

m) Idenfificagdoe do responsavel pelo acesso @ chave do domiciiio do utente e regras
de uvlilizacde, guando aplicvel;

n) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagao da dota e motive:
o) Exemplar do conirato de prestacéo de servicos;

p) Cutros documentos e comespondéncia frocada com ¢ utente e representante
legal.

2, O Processo Individual do utente é arquivado ermn local propric e de facil acesso 4
coordenag@o técnica e servigos adminisfrativos, garantinde sempre a sua
confidencialidads;

3. Cada processo individual € permaneniemente afualizado;

4. O utente e/ou pessoa (5) proxima (8] (com autorizag@o do Utente] tem

conhecimento da informag&o constante no processo individual,

CAPITULO V - COMPARTICIPAGAO DO SERVIGO PRESTADO
NORMA 30.° - TABELA DE COMPARTICIPACOES

I. A fabela de comparticipag@oe familiar & calculada de acordo com a legislacgo em
vigor & encontro-se afixada em local visivel.
2. A comparticipagao familiar, valor pago pela utilizagdo pela ufiizogdo de servicos
de apoio domiciliario. & determinada de forma proporcional per capita do agregado
familior. de acordo com o Regulamento das Comparlicipagées familiores devidas
pela ullizagdo dos servicos e equipamentes sociais, anexe d Portara n.*218- Df2019 ,
de 15 de julho.
3. O cdleulo do rendimento per copifa do agregado tamiiar (RC) é € realizade de
acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/2:D

—

Sendo:
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RC= Rendimento per capifa mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou cnualizado)
D= Despeasas 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 situagdes similares, desde que vivam em
economia comum (esta siluagde mantém-se nos casos em aue se verfique a
deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar . ainda por periodo superior, se a mesma for devida a
razdes de savude. escolardade, formagae profissional ou de relacdo de trabalho gue
revisia carater tempordrio), designadamente:

a) Conjuge. ou pessoa em unido de facto hé mals de 2 anos;

b) Parentes e afins maoiores, na linha reta e na linha colateral. até ao 37 grau;

c) Parentes e afins menocres na linha refa e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o ulente esteja confiade por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criancas e jovens confiados por decisao judicial ou administrafiva ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabolho dependente;

b) Do frabalho independente - no ambito do regime simplificado € considerado ©
montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cadigo do IRS;
no ambito do regime de contabilidade organizada € consideradoe ou o |ucro fributavel
ou dois [AS (Indexante de Apoio Sociais] por més, Optando pelo maior:

c) De Pensoes (velhice, Invalidez sobrevivéncio, apesenfagdo, referma, ou outras de
idéntica natureza, os rendas tempordrias ou vilalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos);
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d) De PresiagGes sociois (exceto as alribuidas por encargos familiaores e par
deficigncia, excetuande ¢ Preslacdo Social de Inclusao, que serd considerada em
50%).

€) Bolsas de esfudo e formagde [excelo as offibuidas para frequéncia e conclusdo,
até ao grou de licenciaturo);

f) Prediais [os rendimentos definidos no artigo 8. do Codige do IRS. designadamente,
as rendas des predios risticos, urbanos 2 mistos, paacs ou colocadas & disposic@o dos
respetivos titulares, bem como as importéancias relativas & cedéncla do uso do prédio
ou de parte dele e aos sevigos relacionados com aguele cedéncia, a diferenga
auferida pelo sublocador enire a renda recebida do subarrendatdrio & a page co
senhotio, & cedéncia do use, tolal ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios. Sempre que deasses iIméveis ndo resultern rendas, ou destas
resulte um valor inferior ao deferminado. deve ser considerado como. rendimento o
mentanfe igual o 5% do valer mais elevado gque conste da codernsfa predial
atualizade ou de cerfiddo de feor matricial, emifido pelos servicos de finangas
competentes, ou do documento qbe haja fitulade a respetiva aquisigdo, reporiado a
3] de dezembro do ano relevante. NGo € aplicavel ao imdvel destinade a habitacto
permanente do requerente e do respefive agregade familiar, salvo se o seu valor
patiimonial for superior a 390 vezes o valor da Refribuic@o Minima Mensal Garantido
(RMMG), situagdo em que é considerado como rendimenio o monfante igual a 5% do
valor gue exceda aquele limite:

g] De capitais (cs rendimentos definidos no arfige 5° do Cédigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsitos boncdrios. dividendo de agdes ou rendimentos
dle oulros alivos financeiro. Sempre que os rendimenios sejam inferiores a 5% do valor
dos crédilos depositados em contas bancdrios e de cutros valares mobiiidrios de que o
requerente ou qualguer elemento do seu agregado familior sejam fiiulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se comoe rendimento o moentante resultante da
aplicagdo daquela percentagem;

h) © reembolso auferide pelo agregada familiar em sede de Nota de Liquidacdo de
IRS;

Outras fonles de rendimenic (excetlo ot apoics decretados para menores pelo
Tribunal, no dmbito das medidas de promogae em meio nalural de vida).

S o ==l | & Lilmgris YU RIS 1= 4 O= a0 —
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5. Para efeito da delerminacdo do montanie de rendimento disponivel do agregado
farmiiar, considerarn-se as seguinles despeasas lixas:

a) O valor das taxas e impostes necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designaddmente do imposte sobre ¢ rendimento e da taxa social Unicas

b) O valor do pagemento do IRS, presente na Nota de Liquidogdo do agregado
familiar;

c} O valor da renda de casa ou prestagdoe devida pela aguisigo de habitagao
propria & permanente | constifuldo pelo montante do capital amortizade e juros
devidos):

] O valor das despesas com franspories, até .ao valor maximo da tarifa de transporfe
da zona de residéncia;

d) O valor das despesas com salde e a aquisigio de medicomentos de uso
continuado em caso de doencga crénica;

e) Comparticipacdo nas despescs na resposta secial ERPI relative @ ascendentes e
oufros familiares

4. Ao somafdrio das despesas referidas nds alineas b), d) & ), serd contabllizado até
ao valor do RMMG. Nos casos em gque essa soma € inferior @ RMMG, é considerado o
valor real da despesa.

7. Prova dos rendimenias do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagéo do Modelo 3 de IRS, respetiva nota de liquidacéo.
Em coso de aquséncia destes documenios., & solicitade ao agregado familiar
declaragdo do Instifuto de Seguranga Social com indicacdo das prestacdes sociais
auferidas e declaragao da Autoridade Tribuldria que comprove a situacao IVA;

b) Sempre que haja dovidas sobre a veracidade das declaragoes de rendimentios, ou
a falta de entrega dos documentos probatérios, o Instituigde convenciona um
montante de comparficipagdo até ao limite dd comparticipagao familiar maxima.

B. A prova das despesas fixas € feila mediante apresentogdo dos documentos
comprovatlivos.

9. A faltla de enfrega dos documentos comprovativos do RAF, no prozo concedido

para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagao familiar mdxima.
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10. A comparticipagao familiar maxima n@o pode exceder o custo médio real do
utente, no ano anterior, calculade em funcgo do valor das despesas efelivamenis
varificadas no ano antsrior, atualizade de acordo cam o indice de inflagao.

11. As comparticipagdes familiares sao revistas anuaimente no inicic do ane civil. cu
sempre que ocorram alferacées. designadamente no rendimento per capifa e nas
opgoes de cuidados e servicos a prestar.

12. Havera lugar @ uma reducaoc de 10% da compariicipagao familior mensadl, quando
o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguides.

13. A instifuic@o poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
compartficicagtes famlliares, sempre d¢ue, atraves de uma cuidada andlise
socioeconomica do agregado familiar, se conciva pela sua espeacial onerosidade ou
impossibilidade.

14. Em coso de alterocto 4 tabela em vigor, os utentes serGo avisades previamente no
prazo de uma semana.

15. A comparficipacao familiar devida pela utlizagdo dos services & delerminada &,
fungao da perceniogem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregaodo
familiar, até ao limite maximo de 75%, distribuido do seguinte mado:

a) Alimentagéo - 25%

b) Higiene Pessoal - 10%

c) Higiene Pessoal adicional - 5%

d) Higiene Habitacional - 5%

e) Tratemento de Roupa - 5%

) Animacdo e Socializacdo - 5%

g) Transporte — 5%

h) A prestacao de oulros servigos, implicard um acréscimo da comparlicipagao
familiar oté 10% do rendimenio per capifa do agregodo familiar.

i) Prestagdo de servigo oo Fim-de-semana: 15%

NORMA 31.° - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. © pogamento das mensalidodes € efetuado olé ao dio 8 do més seguinte, na

Secrelaria da Instiluicaoe das $h s 12h & das 14h Gs 17h, ou por transferéncia bancaria.

=2 = tivo = IiMos= Public R N REfle = £t A | +dan
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Sempre que o dia 8 ndo coincida com wum dia Ufil, 0 proze estender-se-a aié ao dia 0tll
seguinte,

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais & efefuado, ou previamente.
ou no periedo imediatamente posterior @ sua realizacao.

3. Afraso superior a um mes no pagamento da mensalidade incorre na aplicagdo de
mulia de 10% sobre o valor da mensalidade, até aos 60 dies. Acima deste prazo,
poder-se-a preceder d resciséo do Conlrato de Prestacao de Servicos.

4. Ferante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instiluictio poderd vir
a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalldades, apds

ser realizada uma anadlise individual de caso.
CAPITULO VI - RECURSOS
NORMA 32.° - PESSOAL

O quadro de pessoal afefo ac SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicac@o do numero de recursos humanes como (Diregao/coordenacae fécnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntdrios). formagdo e centeludo funcional,

definido de acordo com a legislactio em vigor.
NORMA 33.° - DIRECAO/COORDENACAO TECNICA

1. A Diregao/Coordenagdo Técnica deste Service de Apocio Domiciligrio compete a
um técriico, cujo nome., formagao e conteldo funclional se encontra afixade em lugar
visivel & a quem cabe a responsabllidade de dirigir o service, sendo responsavel,
perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A Diretora Tecnica é substitulda, nas suas auséncias e impedimentos, pela

responsavel pela resposta social.
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CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 34.° - ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamenio seré revisto, sempre que se verifiquem alleragtes no
funcionamento do servigo de apoio domicilidrio, resultantes da avaliagde geral dos
servigos prestados. tendo como objetive principal a sua melhoria.

2. Quuisquer alferacdes ao presente Regulamenio serao comunicadas ac utente ou
seu representante legal, com a antecedéncio minima de 30 dios relativamente a data
da sua enfrada em viger, sem prejuize da resolucae do conlrate a que a estes assiste,
em caso de discordéncia dessas alteragdes.

3. Quaisquer alteraghes serdo comunicadas ao 158, I.P.. com a antecedéncia minima
de 30 dias relalivamenfe d daita da sua enfrada em vigor.

NORMA 35.% - INTEGRACAQ DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas ser@o supridas pela Direcao do Centro

Social fendo em conta a legislagae em vigor scbre o matéria
NORMA 34.°- ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento enfra em vigor a 1 de janeiro de 2026. Foi aprovado em
reuniao de Diregao em 11/11/2025.

Foz do Sousa. 11 de novembro de 2025

O Presidente ca Dire¢do

7" (Padre Julic Cunha Ramos)







