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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

~ NORMA | )
DENOMINAGAO E AMBITO DE APLICAGAO

1. O Centro de Assisténcia Paroquial de Caria (CAP-Caria) € uma Institui¢do Particular
de Solidariedade Social (IPSS) sem fins lucrativos, com Acordo de Cooperagao para
a Resposta Social de Servico de Apoio Domiciliario (SAD) celebrado com o Instituto
da Seguranca Social, IP / Centro Distrital da Segurancga Social de Castelo Branco,
em 22/07/1992.
Esta reposta rege-se pelas normas seguintes:

NORMA Il
LEGISLAGAO APLICAVEL

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na
prestacdo de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos
e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nao
possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades bdsicas e/ou as atividades da vida diaria e que se rege de acordo
com:

a) Decreto-lei n.2 172 - A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das
[PSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015, de 01 de julho, com alteragdao da Portarian.? 218-
D/2019 — Cooperacdo entre o ISS e as IPSS;

c) Portaria 38/2013 de 30 de janeiro - Aprova as normas gque regulam as
condigbes de implantagdo, localizagdo, instalagdo e funcionamento do
Servico de Apoio Domiciliario;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo -Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional,

e) Decreto-Lei n? 126-A/2021, de 31 de dezembro: Altera o regime juridico
dos estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicacao prévia
para o funcionamento das respostas sociais;

f) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

g) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA llI
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a)
b)

c)

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
Assegurar a divulgacdo das formas de organizagdo e do cumprimento das
regras de funcionamento da resposta social de APOIO DOMICILIARIO;
Promover a participacdo ativa dos utentes e/ou pessoa significativa ao nivel
da gestdo da resposta social.

NORMA IV
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

S3o destinatdrios do Servico de Apoio Domiciliario familias e ou pessoas que se

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

nao possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas

necessidades basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria,

nem

desponham de apoio familiar para o efeito.

Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario:

a)
b)

Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

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

Promover estratégias de desenvolvimento de autonomia;

Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes,
sendo este objeto de contratualizagdo

Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros

cuidadores.

NORMA V
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O servico de Apoio Domicilidrio assegura a prestagdo dos seguintes servigos:
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a) Fornecimento e apoio nas refeicdes, respeitando as dietas com prescricao
médica;

b) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

c) Tratamento de roupa de uso pessoal;

d) Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados
prestados;

e) Atividades de animagdo e socializacdo, designadamente, animagao, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servi¢os,
deslocagdo a entidades da comunidade.

O Servico de Apoio Domicilidario pode, ainda, assegurar outros servigos,
designadamente:
a) Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a
prestacao de cuidados aos utentes;
b) Transporte e acompanhamento ao exterior nas deslocagdes do mesmo (ex.
ir ao médico de familia);
c) Assisténcia medicamentosa, mediante a apresentacdo de prescricao
médica;
d) Realizacdo de atividades ocupacionais.

Nas situagdes em que os utentes tenham contratado o servigo de animagao, lazer
e cultura e se encontrem em situagdes de se deslocarem, poderdo usufruir dos
mesmos nas Instalacdes do Centro de Dia.

O servico de confecdo e distribuigdo de refei¢des funciona de segunda a domingo.
A ementa encontra-se afixada na recegdo das instalagdes do Centro de Dia.

Os servigos de Apoio Domicilidrio sdo prestados de acordo com a necessidade do
utente e disponibilidade do servigo.

O SAD reserva-se o direito de fazer alteracbes ao planeamento dos servigos
prestados com aviso prévio, sempre que isso se mostre necessario.

As atividades ao exterior sdo previamente comunicadas ao utente e ao
Representante Legal e/ou Familiar e carecem de Inscricdo. No caso de haver
representante legal € necessaria autorizagao.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI )
CONDIGOES DE ADMISSAO

S3o condicdes de admissdo no Servigo de Apoio Domicilidrio:
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a) Encontrar-se numa situagdo de dependéncia fisica ou psiquica e que
impossibilite assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das
necessidades basicas e ou a realizagio das atividades instrumentais da vida
diaria e n3o dispor de apoio familiar para o efeito.

b) Residir na freguesia de Caria.

NORMA VI
CANDIDATURA

Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento
de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo do utente,
devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante os seguintes
documentos:

a) Cartdo de Cidaddo do utente, sendo que a auséncia de cartdo de cidadao

deverd apresentar bilhete de identidade, cartdo de contribuinte, cartdo de
benificiario da Seguranca Social, cartdo de Utente do Servigo Nacional de

Saude ou de subsistemas a que pertenca;
b) Documentacdo idéntica da pessoa significativa, quando necessario;

¢) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica do
utente;

d) Comprovativos de rendimentos e despesas do agregado familiar;

e) Declaracdo assinada pelo utente ou pessoa significativa em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual.

Os rendimentos e despesas a considerar do agregado familiar, encontram-se
descritos nas alineas n2 4 e 5 do artigo 19.2 do presente regulamento.

A ficha de inscricdo (disponivel no site e na recegdo da Residéncia Social de Caria) e
os documentos probatérios referidos no nimero 1 da presente norma, deverdo ser
entregues a Diretora Técnica, nas Instalagdes da Residéncia Social de Caria, nos
dias Uteis das 10h00m as 12h:00m e das 14h:00m as 16h00m.

Em situacBes especiais podem ser solicitados outros documentos,
designadamente, certiddo de sentenca judicial que determine o estatuto de maior
acompanhado.

Em caso de admissdo urgente pode ser dispensada a apresentagado do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatorios, devendo ser desde logo ser
iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

No caso dos candidatos que reinam os requisitos de adm|55|b|lldade e ndo exista
vaga, 0s mesmos sdo integrados na lista de espera, se assim o entenderem.
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' NORMA VIl )
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

S3o critérios de prioridade na admissdo dos utentes abrangidos pelo acordo de
cooperagdo, os seguintes:
a) Situacdo economicamente desfavorecida;
b) Situagdo de risco;
c) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar
cuidados basicos;
d) Natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia de Caria ou a
instituicdo;
e) Frequéncia de outra reposta social da Instituigao;
f) O conjugue frequentar a Resposta Social.
A prioridade de cada admissdo serd encontrada pela conjugagdo de critérios e so
em caso de empate, desempata a situagdo econémica mais desfavorecida.

NORMA IX
ADMISSAO

Recebido o pedido de candidatura, o mesmo é registado e analisado pelo
Responsavel Técnico deste estabelecimento de prestagdo de servigos, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, e submeter a
decisdo da Direcao.

A proposta acima referida é baseada num relatério social que tera em
consideracdo as condigBes e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento.

E competente para decidir o processo de admissao o Presidente da Diregéo.

Da decis3o preliminar sera dado conhecimento ao utente ou pessoa significativa no
prazo de 15 dias.

Apos decisdo da admissdo do individuo proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que terd por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo,
assim como a definicdo, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados.
Em situacbes de grande urgéncia a admissao sera sempre a titulo provisorio com
parecer do Diretor Técnico e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagao
idéntica as restantes situagdes.

No ato de admiss3o é devido o pagamento da 12 mensalidade.

NORMA X
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ACOLHIMENTO

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

a)

f)

Realizacdo de uma visita para avaliacdo das necessidades e expectativas do
utente e das condicdes do domicilio;

Definicdo, acompanhamento, avaliagdo e adaptacdo dos servigos prestados
ao utente;

Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;
Reforco da participagdo do préprio utente, em todos os servigos prestados
e atividades desenvolvidas, assim como da (s) pessoa (s} que lhe estdo
préximas;

Consideracdo dos aspetos da Entrevista de Avaliagdo Diagnostica,
completando ou alterando, sempre que necessario, o contetdo da Ficha de
Avaliacdo Diagndstica;

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 servigo,
contidos no presente Regulamento;

Caso existam, realizacdo do inventdrio dos bens que o utente fornece para
a prestacdo dos servigos e acordados na contratualizagdo;

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

Definicio das regras e forma de entrada e saida no domicilio,
nomeadamente guanto ao acesso a chave do domicilio do utente.

2. Elaboracdo, apos 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e
adaptacdo do utente, que serd posteriormente arquivado no Processo Individual
do Utente;

3. Se durante este periodo o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que
conduziram & inadaptacdo do utente; procurar que sejam ultrapassados
estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo
persistir é dada a possibilidade, quer a instituigdo, quer ao utente, de rescindir o

contrato.

NORMA XI
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE -

1. O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos,

nomeadamente:

a)

Ficha de inscricdo do utente;
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b) Contrato de prestagdo de servigos;

c) Dados de Identificagdo, residéncia e situagdo econdmica (rendimentos e
despesas fixas) e social do utente;

d) Dados de identificacdo, endereco e contactos da pessoa (s) de referéncia do
utente, familiar, pessoa significativa ou outros, em caso de emergéncia;

e) Identificacdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contactos
em caso de emergéncia, bem como a informagdo médica necessaria (dieta;
medicacdo, alergias e outras);

f) Fichas de Avaliagdo Diagnostica,

g) Programa de acolhimento inicial;

h) Plano Individual e respetivas avaliagdes e revisoes;

i) Registos da prestacdo de servigos, participagdo em atividades, ocorréncias
de situacdes andmalas ou reclamagdes; '

i) Registos de entradas e saidas da casa do utente;

k) Registo da cessacdo do contrato, com a data e o motivo da cessagao,
anexando documentos comprovativos;

[) Qutros elementos considerados relevantes.

O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacdo técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a sua
confidencialidade.

Cada processo individual é atualizado semestralmente.

O utente e/ou pessoa (s) préoxima (s) (com autorizagdo do utente) tem
conhecimento da informacgdo constante no processo individual.

NORMA XII
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com o utente ou seus
familiares, quando exista com pessoa significativa, donde constem os direitos e

deveres das partes;

Do contrato é entregue um exemplar ao utente, familiar ou pessoa significativa e
arquivado outro no respetivo processo individual;

Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada
pelas partes.

NORMA XIll
LISTAS DE ESPERA
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1. Os candidatos que reinam condigcdes de admissdo, mas para os quais nao existe
vaga, ficam inscritos na lista de espera da resposta social, caso expressem essa
vontade. Lista que pode ser consultada presencialmente pelos interessados.

2. A listagem é atualizada por cada admissdo concretizada, candidatura nova aceite
ou desisténcia dos inscritos nessa listagem.

3. A priorizagdo dos candidatos em lista de espera é definida através dos critérios
previstos na norma VIl do presente regulamento.

4. S3o critérios de exclusdo desta lista de espera:

a) Falecimento do Candidato;
b) Desisténcia do Candidato;
c) Em situacdo de existéncia de vaga, o utente e/ou familiar ndo aceitar

ingressar na resposta social.

} CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV
INSTALAGOES

1. O servico da APOIO DOMICILIARIO esta sediado nas Instalagdes do Centro de Dia,
na Urbanizagdo Cerca do Conde, e as suas instalagOes sao compostas por:
a) Recegdo;
b) Sala de convivio;
c) Casas de Banho;
d) Sala de Banhos;
e) Refeitorio;
f) Arrecadacdo (em comum com outras respostas sociais);
g) Cozinha e Dispensa (em comum com outras respostas sociais);
h) Rouparia (em comum com outras respostas sociais);
i) Sala das funcionarias.

) NORMA XV
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona todos os dias, incluindo feriados e
fins-de-semana. ’
2. O horario de funcionamento inicia-se as 09h:00m e termina as 19h:00m.
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NORMA XV
DIRECAO TECNICA

1. A Direcdo Técnica deste servico de APOIO DOMICILIARIO compete a um técnico

cujo nome, formacao e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servi¢co, sendo responsavel, perante a
Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

A Diretora/Coordenadora Técnica € substituida, nas suas auséncias e
impedimentos, pelo 12 Vogal da Diregao.

NORMA XVII
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do nimero de recursos humanos (Diregdo/coordenagdo técnica, equipa
técnica, pessoal auxiliar), formagdo e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislagdo em vigor.

CAPITULO IV
PAGAMENTO DOS SERVICOS PRESTADOS

NORMA XVl
TABELA DE PRECOS

Os valores a cobrar pelos servicos contratualizados constam das tabelas de
comparticipacdo e de pregos no Anexo .

NORMA XIX
COMPARTICIPACAO FAMILIAR

Os Utentes abrangidos pelo Acordo de Cooperagao pagam uma comparticipagao
Familiar. Para a sua definicdo contribuem os seguintes fatores:
a) Custo Médio Real do Utente: é calculado em fungdo das despesas
verificadas no ano anterior no funcionamento do SAD, pelo n.2 de utentes
que a frequentaram e atualizado com o indice de inflaggo.

b) Comparticipagdo Familiar: aos utentes abrangidos pelo Protocolo de
Cooperacdo é aplicavel a Comparticipacdo Familiar, isto é, o valor pago pela
utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais, determinado em funcdo da
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percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a Portaria 218-
D/2018.

2. O célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo
com a seguinte formula:

RC= (RAF/12-D) /n

Sendo que:

RC= Rendimento “per capita” mensal

RAF= Rendimento mensal liquido do agregado familiar
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 similares, desde que vivam em economia
comum (esta situacdo mantém-se 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 e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de
salide, escolaridade, formacao profissional ou de relagdo de trabalho que revista
caracter temporario), designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 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 ou
administrativa;

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

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante
da aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

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

h)

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
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De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

50% do montante de Prestacdo Social para a Inclusdo recebida pelo utente;
Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);

Prediais - renda de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca
auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatdrio e a
paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a
cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre gque destes bens
imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor
Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual
a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisigao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposico ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente
do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situac¢do em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aguele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancdrios, dividendos de a¢des ou
rendimentos de outros ativos financeiros.

Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos
bancdrios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%.
Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no d@mbito das medidas de promogdo em meio natural de
vida).

5. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a)

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

O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisi¢do de
habitacao prépria;

Os encargos médios mensais com transportes publicos; .

As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca crénica;

Comparticipagdo nas despesas na resposta social de ERPI relativo a
ascendentes e outros familiares.
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A comparticipa¢do familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo
que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da
soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos do
agregado familiar.

Quanto a prova dos rendimentos e despesas do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de
liquidacdo ou outro documento probatorio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatdrios, a
Instituicio convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da
comparticipag¢do familiar maxima.

As mensalidades e as pensdes serdo atualizadas anualmente ou sempre que
surgirem alteracdes dos rendimentos declarados; Sdo solicitados os rendimentos
mensais atualizados, juntamente com a opgdo de Servico de Apoio Domicilidrio
escolhida pelo utente, e determina-se a mensalidade final desta resposta social.

A instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipacBes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise
socioeconémica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera
vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades,
apos ser realizada uma analise individual do caso.

NORMA XX

MONTANTES MAXIMOS E REDUGOES DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1.

2.

3.

A Comparticipacdo familiar ndo pode exceder o custo médio real do utente
verificado no ano anterior.
Reducgdes:
a) De 10% para auséncias fundamentadas de mais de 15 dias seguidos;
b) Decorridos mais de 30 dias seguidos aplica-se 75% de desconto na
mensalidade, sendo, no entanto, obrigatério o pagamento dos restantes
25% da mensalidade para manter a vaga.
c) Caso as faltas sejam injustificadas e excedam os quinze dias seguidos sera
cancelada a prestagao dos servigos. ‘
Revisdo:
a) Anual, noinicio do ano civil;
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b) As alteracdes de circunstancias podem determinar a revisao da
comparticipacao.

. Apuramento do valor da comparticipagao:

a) Minimo de 40% e maximo de 75%, de acordo com os servigos prestados
(ver Tabela Anexo I)
Aplicdvel apenas aos utentes abrangidos pelo acordo de cooperagao.

NORMA XXI
PAGANMENTO DE MENSALIDADES

O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 08 do més a que respeita.

O pagamento pode ser efetuado em dinheiro, cheque, ou transferéncia bancaria,
sendo exigido sempre o comprovativo.

Quando se verifique alguma alteracdo da situagdo socioecondmica do agregado
familiar que determine alteracdo da respetiva capitacdo, o Utente ou o
Representante Legal pode solicitar por escrito a Dire¢do a revisdo da mensalidade
mediante apresentacdo de comprovativos da referida alteragdo. No entanto, caso
o valor da mensalidade seja alterado so se tornara efetivo a partir do més seguinte
aquele em que se verificar a sua aprovacao.

Todas as admissdes que forem efetuadas até ao dia 15, deverdo proceder ao
pagamento total da comparticipagdo mensal estipulada. Caso a admissdo seja
efetuada apos esta data, haverd uma redugdo de 50% da comparticipagao familiar
mensal no primeiro pagamento.

Salvo nos casos devidamente fundamentados e autorizados pela Diregdo, a falta de
pagamento por um periodo igual ou superior a 2 meses, sera motivo de suspensdo
ou cessagdo do servigo.

Em situacdes especiais, a Diregdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o
pagamento das comparticipacdes familiares, sempre que, através de uma cuidada
andlise socioeconémica do agregado familiar, se conclua pela sua especial

onerosidade ou impossibilidade.

NORMA XXII
OUTROS GASTOS

Os gastos em medicamentos, fraldas, ajudas técnicas ou equipamentos e material
de higiene pessoal sdo suportados pelo utente. )
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CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIlII

DIREITOS DEVERES DOS UTENTES / PESSOAS SIGNIFICATIVAS

Sdo direitos dos utentes/ pessoa significativa:

a)

b)

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

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

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida
privada respeitada e preservada;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Institui¢do, sempre que
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

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

Ter acesso & ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam
o fornecimento de refei¢des;

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servicos, ou a funcionaria responsdvel pela prestagdo de
cuidados;

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

Apresentar reclamacgdes e sugestbes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicao;

A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os
da saude.

Sdo deveres dos utentes/pessoa significativa:

a)

Colaborar com a equipa da SAD na medida das suas capacidades, nao
exigindo a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da SAD e os dirigentes da

Instituicdo;
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c)

d)

e)

f)

g)

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

Cuidar da sua salide e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que
lhe seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas e em sugestGes para melhoria do servico;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
Servico de Apoio Domicilidrio, bem como de outras decisées relativas ao seu
funcionamento;

Comunicar por escrito & Dire¢do, com 15 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA XXIV )
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Institui¢do:

a)

b)

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

A co-responsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da
comparticipacdo financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagao da
veracidade das declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissao;

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

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

2. S3o deveres da Institui¢do:

a)

b)

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

Criagdo e manutengdo das condigBes necessdrias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes adequadas;
Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a
qualidade global da resposta social;
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Colaborar ativamente com os Servicos da Segurancga Social, assim como
com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

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

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
Assegurar o acesso ao regulamento interno da Resposta Social.

NORMA XXV
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

1. S3o deveres dos colaboradores:

a)

b)

d)

h)

Respeitar e tratar com urbanidade e probidade os superiores hierarquicos,
colegas de trabalho, os utentes e os demais que se relacionem com a
instituicao;

Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

Realizar as suas fungdes com competéncia, zelo e brio profissional;

Guardar lealdade a instituicdo, nomeadamente ndo negociando por conta
propria ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informacdes
relativas a instituicdo ou seus utentes, salvo no cumprimento de obrigagao
legalmente instituida;

Velar pela conservagdo e boa utilizagdo de bens, equipamentos e
instrumentos relacionados com o seu trabalho;

Contribuir para a otimizacdo da qualidade dos servigos prestados pela
instituicdo e para a melhoria do respetivo funcionamento;

Cooperar com a instituicdo na melhoria do sistema de seguranga, higiene e
saude no trabalho;

Cumprir as prescricBes de seguranga, higiene e salde estabelecidas nas
disposicbes legais ou convencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas

pela Diregdo ou Direcdo Técnica.

2. Sao direitos dos colaboradores:

a)

Salvaguarda-se aos trabalhadores, todos os direitos previstos no Codigo do
Trabalho.

NORMA XXVI

GESTAO E PREVENCAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

1. A ocorréncia de situagdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte de

algum Colaborador, prevé os seguintes procedimentos:
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a)

b)

c)

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
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O utente, seu familiar ou outro que lhe seja proximo deve informar a
Diretora Técnica da situagao ocorrida;

A Diretora Técnica ao detetar a situagdo de negligéncia, abuso ou maus-
tratos, auscultara todas as partes envolvidas, garantindo que os direitos do
utente ndo sdo postos em causa e a confirmar-se a situacao acionara junto
dos Colaboradores acBes corretivas a tomar, podendo passar por
mecanismos de sangao;

A sancao a aplicar serd decidida conjuntamente com a Dire¢do do Centro de
Assisténcia Paroquial de Caria, de acordo com cada situagao.

2. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos
familiares ou de outros que lhe sejam préximos, prevé o0s seguintes

procedimentos:

a)

b)

Sempre que detetada algumas destas situagdes, os Colaboradores devem
informar a Diretora Técnica;

Depois de auscultadas as partes envolvidas a Diretora Técnica agira em
conformidade, informando, formando e apoiando o utente e o familiar ou
pessoa proxima a superar a situagao;

Sempre que a situagdo o justifique serdo acionados os meios legais
necessarios e informadas por escrito as autoridades competentes, com
vista a salvaguardar a integridade e seguranga do utente.

NORMA XXVII A
PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE EMERGENCIA

1. A ocorréncia de situagdo de emergéncia, seja de acidente ou de doenca subita,

prevé os seguintes procedimentos:

a)

b)
c)

Sempre que a situac¢do o justifique é contado o servico de ambulancia ou
INEM;

E avisado a pessoa significativa do utente de contato definido;

Cabe a familia acompanhar o utente.

NORMA XXVIII
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que
poderd ser solicitado junto da Diretora Técnica ou nos respetivos servicos

administrativos da Instituicio, sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar. O
livro de reclamacdes também esta disponivel em formato eletrénico.
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NORMA XXIX i
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

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

) NORMA XXX
RESOLUCAO DE CONFLITOS DE CONSUMO

Nos termos da legislacdo em vigor, este servico aderiu ao Tribunal Arbitral do
Centro Nacional de Informacio e Arbitragem de Conflitos de Consumo, autorizado
pelo Despacho n.2 20778/2009, de 8 de Setembro, do Secretariado de Estado da
Justica, publicado no Diario da Republica, 2.2 série —n.2 180, de 16 de Setembro de
2009, como forma de resolucdo de eventuais litigios que decorram dos servigos
prestados ou dos bens vendidos, no dmbito do exercicio, a titulo profissional, da

atividade economica.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

_ NORMA XXXI
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

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

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente e/ou
pessoa significativa e ao Instituto da Seguranga Social com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo
do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou pessoa significativa
ou familiar no ato de celebragio do contrato de prestacao de sérvigos.

NORMA XXXII
INTEGRACAO DE LACUNAS
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1. Em casc de eventuais lacunas, as mesmas serdao supridas pela Diregdo da
Instituic3o, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a materia.

NORMA XXXIII
APROVACAO E VIGENCIA

1. O presente Regulamento Interno foi aprovado por unanimidade pela Diregdo no

dia 27 de outubro de 2023.
2. O presente Regulamento Interno entra em vigor a 27 de novembro de 2023.

Caria, 27 de outubro de 2023

OPre{ﬁs ente/da Diregdo
§ f} Seeaf

/
(Anténiof CardosoAVarques, PhD)
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ANEXO | - MENSALIDADE/ TABELA DE COMPARTICIPAGOES

Aos utentes contemplados pelo Acordo de Cooperagdo, a comparticipagdo €
determinada pela aplicacdo de uma percentagem por cada servico.

A percentagem maxima a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar
para apuramento da comparticipagdo familiar, de acordo com os servigos prestados,
corresponde a 75%.

Aos utentes n3o contemplados pelo Acordo de Cooperagdo € aplicada a Tabela de
Precos correspondentes ao Custo Médio por Utente (Valor méaximo a aplicar aos

Utentes em Acordo).

Tabela de Comparticipacdes/ Mensalidades:

: ; % de Comparticipagdo
@ CUIDADOS E SEVICOS BASICOS TR - =
; Dias uteis | Sabado | Domingo
| Fornecimento das refeicBes (pequeno-almogo, 20%
almoco e jantar)
Cuidados de higiene pessoal (manhd) 8% -
Cuidados de higiene pessoal (manh3 e tarde) 15% -
Higiene habitacional 8%
Tratamento de roupa 7% -
Atividades de Animagao e Socializagdo 2%
Outros servicos (Ajuda na preparagdo e 39
administracdo da medicagao)
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