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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS Reento

NORMA I - Ambito de Aplicacio

O presente Regulamento contém normas de frequéncia pelos respetivos utentes da
resposta social Servico de Apoio Domiciliario do Centro Social e Paroquial de Fragoso,
cujo NIF € o 502486830 e NISS20010102639, sito em Rua Dr. José Anténio Vieira
n°82, freguesia de Fragoso, concelho de Barcelos, com o contacto 258 773 118. O
Servico de Apoio Domiciliario do Centro Social e Paroquial de Fragoso tem acordo de

cooperacio com a Seguranga Social para 20 1dosos.

A nossa missio

O Centro Social e Paroquial de Fragoso, enquanto IPSS, propde-se contribuir para a
promocio integral de todos os ufentes, cooperando com os servigos publicos
competentes ou com as Instituicdes Particulares num espirito de solidariedade humana e
social. Tem como missdo o apoio social & comunidade, em todas as fases da sua vida,
desde a inféncia & terceira idade.

O utente é a principal razfo de existéneia da Instituigio e tudo ¢ feito a pensar na sua

satisfacfo, através da oferta de um conjunto de servigos sociais, culturais e recreativos

A nossa visio

O CSPF tem acompanhado, ac longo dos seus anos de atividade, a evolucio e alteragdes
sociais da sociedade portuguesa, apostando em respostas sociais do interesse da
comunidade. Desta forma, pretende ser uma instituigdo reconhecida como referéncia ao

nivel do apoio social em termos da qualidade da nossa intervencgio.

Os nossos Valores
O Centro Social e Paroquial de Fragoso promove um conjunto de valores:
e O conceito unitirio e global da pessoa humana e respeito pela sua
dignidade;

¢ (O aperfei¢oamento cultural, espiritual e moral de todos os utentes;

CSPF.SAD.01 5
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e () espirito de convivéncia e solidariedade social como fator decisivo de A

trabalho comum, tendente & valorizacdo integral dos individuos, das
familias e demais agrupamentos e da comunidade paroquial;

e Respeito pela etnia, cultura, religifio, lingua, sexo, idade, orientagfo
sexual e estilo de vida de todos os utentes;

e Dspirito de mutua ajuda entre os paroquianos e da consciencializacdo das
caréncias do meto;

e Respeito pela privacidade e dignidade em todos os contactos com o0s

utentes.

NORMA H - ORGANOGRAMA
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NORMA 111 - LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social SAD rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n.°119/83 de 25 de fevereiro (com as alteragdes introduzidas pelo

Decreto-Lei n° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
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b)

e pela lei n® 76/2015, de 28 de julho) e que aprova os estatutos das IPSS, a
portaria n°196-A/2015 de 1 de julho (com as alteraces introduzidas pela
portaria n® 296/2016 de 28 de novembro ¢ pela portaria n® 218-1/2019 de 15 de
julho) — define os critérios, regras e formas em que assénta o atual modelo
especifico da cooperacfio estabelecida entre o ISS L. P. e as IPSS ou instituigSes
legalmente equiparadas, Decreto-lei n°64/2007, de 14 de Margo (com as
alteragdes introduzidas pelo decreto-lei n® 9972011, de 28 de setembro, pelo
Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco, e pelo Decreto - Lei 126 de 31 de
dezembro de 2021) - Define o regime juridico de instalagfo, funcionamento e
fiscalizagfo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Despacho Normativo n® 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperagio entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

Portaria n°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as
condi¢bes de implantacéo, localizagfo, instalacio e funcionamento do Servigo

de Apoio Domicilidrio;

d) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

e)
f)

Circulares de Orientacfo Téenica acordadas em sede de CNAAPAC;
Contrato Coletivo de Trabalho para as [PSS.

NORMA IV - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S&o destinatarios do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO familias e ou pessoas

que se encontrem no seu domicilio, em situacio de dependéncia fisica e ou psiquica ¢

gque ndo possam assegurar, -temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas

necessidades bdsicas ¢ ou a realizacio das atividades instrumentais da vida diaria, nem

disponham de apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:

CSPF.SAD.0O1 7
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a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

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

retardando ou evitando o recurso a estruturas residéncias;

c) Prestar os cuidados ¢ servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos

utentes, sendo estes objeto de contratualizacéo;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das

necessidades especificas de cada pessoa;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagfio da memoria,
do respeito pela histéria, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas

reminiscéncias € vontades conscientemente expressas.
f) Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saide, participagio e
seguranga e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto

com novas tecnologias lteis;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagio de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

1) Promover estratégias de manutengdo e refor¢o da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengo o estado de saude e recomendacdes médicas de cada

pessod;

J) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as

quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
k) Promover a intergeracionalidade;
1} Contribuir para a conciliagdo 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 integragfo social,

0) Facilitar o acesso a servi¢os da comunidade.

CSPF.SAD.O1 8
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NORMA V - CUIDADOS E SERVICOS

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO assegura a prestagio dos seguintes
cuidados e servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refei¢fes, respeitando as dietas com prescricio
médica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
¢) Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;
d) Higiene Habitacional, estritamente necessaria & natureza dos cuidados
prestados;
e) Apoio Psicossocial
f) Atividades de animacgfio e socializagfio, designadamente, animacio, lazer,
cultura, aquisi¢do de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos,

deslocacdo a entidades da comunidade;

2. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO assegura ainda outros servicos,
nomeadamente:
a) Realizacio de atividades de motricidade e ocupacionais;
b) Realizacdes de pequenas reparagdes/modifica¢des no domicilio;
¢)  Assisténcia Medicamentosa;
d) Cedéncias de ajudas técnicas;
e) Formacgdo e sensibilizagio dos familiares e cuidadores para a prestacio
de cuidados aos utentes;
f)  Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exXames
complementares de diagnéstico;

3. Os cuidados e servigos séo prestados aos dias Uteis,

CSPE.SAD.O1 9
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI - CONDICOES DE ADMISSAQ

S#o condigdes de admissio neste SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

. Estarem enquadrados nas condi¢Ses referidas no n°1 da Norma 11

2. S6 apds despacho da Coordenagdo/Diregdo e, mediante inscricio, serd elaborado
o processo de admissio.

3. Contratualizacdo minima de 2 servigos.

4. A admissdo é precedida por uma visita/entrevista ao candidato e/ou pessoa
proxima, a realizar pelo Responsavel do Servico/Direcio Téenica.

5. A admissfo de cidadfios portadores de deficiéncia sera considerada caso a caso,

de acordo com a capacidade dos servigos,

NORMA VII - INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o candidato deverd fazer a sua inscri¢dio através do
preenchimento de uma ficha de inscri¢do que constitui parte integrante do processo
candidato, devendo fazer prova das declaragBes efetuadas, mediante a entrega de

copia dos seguintes documentos:

a) Numero do cartio de Cidaddo/Bilhete de Identidade do utente e do
representante legal, quando necessério;

b) Nimero do cartdo de contribuinte do utente e do representante legal,
quando necessario;

¢) Numero do cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do

representante legal, quando necessario;

CSPF.SAD.O1 10
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d) Ntmero do cartio de utente do Servigo Nacional de Satde ou de

subsistema a que o cliente pertenga;

e) Boletim de vacinas e relatorio médico comprovativo da situacéio clinica do
utente do cliente;

f) Comprovativos dos rendimentos anuais do cliente e do agregado familiar,
mediante a apresentacdo da declaracfo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e
outros documentos comprovativos da real situacio do agregado familiar;

g) Declaragfio assinada pelo utente ou seu representante legal em como
autoriza a informatizagfo dos dados pessoais para efeitos de elaboragéio do
processo individual;

h) Caderneta predial atualizada e/ou certiddo de teor matricial emitida pelos
servigcos de finangas (se aplicavel);

i) Fotocopia da declarag@io bancdria sobre o montante da prestagdo mensal do
empréstimo para a aquisicdo de habitagfo propria ou fotocdHpia do Gltimo
recibo de renda;

1) Comparticipacdes nas despesas na resposta social ERPI relativo a
ascendentes e outros familiares;

k) Despesas com satide ¢ a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em

caso de doenga cronica.

2. A ficha de inscrigdo (disponivel nesta Institui¢do) e os documentos probatdrios
referidos no ntimero anterior deverdo ser entregues a Coordenadora do SAD;

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admissfo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscri¢io e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencfo dos dados em falta.

5. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds a
realizagfo de diligéncias que se considerem adequadas, a instituicdo pode convencionar
um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar

maxima.

CSPF.SAD.O1 11
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6. A falta de erﬁrega destes documentos, no prazo concedido para o efeito, ¢ \kgc:ﬁ-f\‘fﬂ*
determinado a fixacdo da comparticipagio familiar maxima.

Os documentos probatorios referidos no ponto 1 deverfio ser entregues aquando do
preenchimento da Ficha de Inscrigo.

7. Em situac8es especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certidio

de sentenca judicial que determine a tutela.

NORMA VIII - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sdo critérios de prioridade na admisséo dos utentes:

a) Pessoas social e economicamente mais desfavorecidas — 25%;

b) Pessoas desprovidas de estruturas familiares de apoio — 20%;

¢) Hospitalizagio do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou outra
situacgéio de emergéncia — 15%;

d) Pessoas que nfo possam bastar-se a si proprios com a qualidade minima
indispensavel — 15%;

¢} Isolamento pessoal ou isolamento geografico — 10%;

I} Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a institui¢do — 10%;

g) Situa¢des encaminhadas por outras instituicdes — 5%;

NORMA IX — ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissio, o mesmo ¢ registado e analisado pela
Coordenadora Técnica deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta
de admiss3o, quando tal se justificar. A proposta acima referida ¢ baseada num
relatdrio social que tera em consideragfo as condigles e os critérios para admisséo,

constantes neste Regulamento;

CSPF.SAD.O1 12
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2. Sido competentes para decidir o processo de admisséio a diretora téenica e diregdo da &:\m?éi:s
instituigdo;

3. Da decisfo serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de |
dez dias uteis.

4. Apos decisdo da admissfo do candidato, proceder-se-d a abertura de um processo
individual, que terd como objetivo permitir o estudo e o diagnodstico da situagio,

assim como a definigdo, programacfo e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagdes de emergéneia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer
da Diretora Técnica e autorizagéo da Direcio, tendo o processo tramitagéo idéntica
as restantes situagdes;

6. No ato da admisséo ¢ devido o pagamento: da primeira mensalidade.

7. Os utentes que retinam as condigdes de admisséio, mas que néo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos € o Seu processo
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissfo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal,

através de carta ou contacto telefonico.

NORMA X - ACOLHIMENTQO DE NOVOS UTENTES

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

a) Definigdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliacdo das suas
necessidades;

b) Apresentacio da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

¢) Reiteracfo das regras de funcionamento da resposta social em questio,
assim como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades
de todos os intervenientes na prestagdo do servigo, contidos no presente
Regulamento;

d) Caso existam, realizagiio do inventario dos bens que o utente fornece

para a prestagio dos servigos e acordados na contratualizagio;

CSPF.SAD.O1 13
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.
e) Definico ¢ conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do ERCareden
domicilio a utilizar na prestacio dos cuidados;

Definigéo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente

quanto ao acesso a chave do domicilio do utente;

f) FElaboragfio, apdés 30 dias, do relatério final sobre o processo de
integracdo e adaptacdo do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo
Individual do utente;

2. Se, durante este periodo, o utente nfio se adaptar, deve ser realizada uma
avaliaco do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes
¢ fatores que conduziram & inadaptagio do utente; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervengo. Se
a inadaptacio persistir, é dada a possibilidade, quer a institui¢io, quer ao

cliente de rescindir o contrato.

NORMA XI - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
Area Sociofamiliar:

a) Ficha de inscricéo;
b) Ficha de admissdo;

c) ldentificacdo e contacto do representante pelo acolhimento do utente
ou dos familiares;

d) Ultima declaragio de IRS e respetiva nota de liquidago;

e} Declaragfo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma
declarac@o comprovativa da Seguranga Social;

f} Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou Declaracio
de Compromisso de Honra de nfo existéneia de rendimentos prediais;

g) Cadernetas prediais atualizadas;

h) Declaragfo dos rendimentos de capitais;

CSPF.SAD.0O1 14
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i)
k)

Area da Saade:

a)

b)

d}

Dossier Social:

a)

b)

Documento onde conste o célculo da comparticipago a liquidar ao
SAD;

k

Contrato de prestacdo de servigos, adendas, suspensdes e rescisdes;

Documento pelo registo do consentimento para tratamento de dados.

Fotocopia do Cartdo de utente do Centro de Satde;
Identificacdo e contacto do médico assistente;

Relatdrio do médico assistente, com indicagfo da situacdo de saude e

do comprovativo clinico do utente;

Outros documentos médicos e informaces de saide que sejam

pertinentes e necessérias ao acompanhamento do utente no SAD.

Registo de ocorréncias de situacdes andmalas, nomeadamente,
auséncias periddicas ou prolongadas, hospitalizacdo, doenga,

alteragdes de comportamento;
Avalia¢es Diagnosticas;

Planos Individuais (intervengdo, cuidados, etc.) e respetivos

relatorios.

2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local proprio e de facil acesso &

coordenacdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deverd ser permanentemente atualizado.

CSPF.SAD.0O1
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NORMA XII - LISTA DE ESPERA

Os utentes que satisfagam as condi¢es de admissio, mas para 0s quais nfo exista vaga,
ficam, automaticamente inscritos na lista de espera da resposta social ¢ sera comunicado

no momento da candidatura a posi¢do que ocupam na referida lista de espera.

Esta lista ¢ atualizada semestralmente. Os inscritos sfio contactados via telefone e sfo
informados sobre a sua posigdo na lista, assim como questionados sobre o interesse da

familia em manter a inscri¢fo.
Os critérios para a retirada da lista de espera séo:
a)y Anulacdo da inscri¢fio por parte do utente ou pessoa significativa;

b) Anulaciio da inscrigdo por nfo respeitar os requisitos de frequéncia da

resposta social;

c¢) Perante a existéncia de vaga, o utente ndo aceitar entrar na referida resposta

social.

NORMA XIII - MANUAL DE PREVENCAO E AVALIACAO DE
NEGLIGENCIA E MAUS TRATOS

1. S#o expressamente proibidos qualquer espécie de maus tratos (verbais ou fisicos) por
parte de utentes da instituicdo ou seus familiares a outros utentes, funciondrios ou
outros colaboradores da Instituigfo.

2. Caso tal se verifique o caso sera objeto de andlise pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) ou
Diregfio, que podera fazer cessar o contrato de prestaco de servigo com os
familiares, determinando a imediata exclusfo do utente ou efetuando um pré-aviso de
8 a 15 dias conforme a gravidade da ocorréncia.

3. O disposto no nimero anterior contempla ainda situagdes, em que o bom-nome da
instituigéio, dos servigos que presta ou dos seus colaboradores seja posto em causa de

forma publica, sem que se comprovem os fatos.

CSPF.SAD.0O1 16
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4. Todo e qualquer profissional ou utente da resposta socioeducativa que detete 11rr151§g“"“"ye
situacdo de negligéncia, abuso ou maus-tratos a outros utentes que ocorra dentro da
instituicfo ou fora dela, deve de imediato avisa o(a) Diretor{a) Técnico(a)} que efetua
o registo, em modelo proprio que deverd ser assinado por todos os intervenientes,
informando de seguida a Diregdo da Instituigdo.

5. Ofa) Diretor(a) Téenico{a) em conjunto com a equipa técnica avalia a situagdo e

procede segundo procedimento definido pela mstituigéo.

CAPITULO I - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X1V - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona de segunda a sexta-feira, das
08h36 as 18h24.

2. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO terd as seguintes interrupgdes:

2.1 - Em feriados nacionais ¢ municipais, dias santos e fins-de-semana.

2.2 - S#o excegdes os dias 24 de dezembro, a sexta- feira de Péscoa e a terca-feira de
Carnaval. Em relacfio & sexta-feira de Pascoa, a institui¢do funciona na totalidade
permitindo o seu encerramento na segunda-feira de Pdscoa por haver o Compasso
Pascal na freguesia nesse dia.

2.3 — Qutras situagdes de forga maior que forcem ao seu encerramento como obras,

desinfestacgio, etc.

NORMA XV - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. De acordo com o disposto no regulamento das comparticipacdes familiares devidas
pela utilizagdo dos servicos e equipamentos sociais, Anexo da portaria n® 218-
D/2019 de 15 de julho, o calculo do rendimento per capita do agregado familiar

(RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
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Sendo que:

R == Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Agregado Familiar

2.1 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 situaglio mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por
perfodo 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 razdes de sadde,
escolaridade, formagio profissional ou relagio de ftrabalho que revista carater
tempordrio), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hé mais de dois 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 decisBo judicial ou
administrativa,

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas ¢ jovens confiados por decisfo judicial ou administrativa ao utente ou a

qualquer dos elementos do agregado familiar.

2.1.1 Para efeitos de composicéo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se

encontrem nas seguintes situacdes:
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a) Tenham entre $1 um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitagéo);

b) Permanegam na habitagéo por um curto periodo de tempo.

3. Rendimentos do Agregado Familiar

3.1 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar
(RAF) consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente

c) De pensdes

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

¢) Bolsas de estudo e formacfo (exceto as atribufdas para frequéneia e conclusio, até
ao grau de licenciatura)

1) Prediais

g) De capitais

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal no &mbito das medidas de promog#o em meio natural de vida).

3.1.1 Para os rendimentos empresariais e profissionais no &mbito do regime
simplificado ¢ considerado o montante anual resultante da aplicacio dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de
servigos prestados.

3.1.2 Consideram -se rendimentos para cfeitos da alinea c) do 3.1. as pensbes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza,
as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou
de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

3.1.3 Consideram -se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do
Codigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas
ou colocadas a disposigdo dos respetivos titulares, bem como as importéncias relativas a

cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela
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cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério
e a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios. ,

3.1.3.1 Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou
de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisicédo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante, considera -se como rendimento o montante resultante da aplicagio daquela
percentagem;

3.1.3.2 O disposto no numero anterior nfo se aplica ao imovel destinado a habitacio
permanente do requerente ¢ do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG@), situacdo em que ¢ considerado como rendimento o montante igual a 5 % do
valor que exceda aquele limite.

3.1.4 Consideram -se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.°
do Codigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de
acles ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero
seguinte.

3.1.5 Sempre que os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5 %
do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios de
que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31
de dezembro do ano relevante, considera -se como rendimento o montante resultante da
aplicacfio daquela percentagem.

3.2 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram -
se os rendimentos anuais ou anualizados.

3.3 Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

3.3.1 E feita mediante a apresentagio da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagéio

ou outro documento probatorio;
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3.3.2 Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢Bes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, a Institui¢do convenciona um montante de

comparticipacio até ao limite da comparticipagio méxima;

4. Despesas Fixas do Agregado Familiar

4.1 Para efeito da determinagfio do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar consideram-se as seguintes despesas mensais fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessartos & formacao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagio devida pela aquisicio de habitagdo propria e
permanente;

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

d) Despesas com a saude e aquisi¢iio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica.

4.1.1 A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagdo dos documentos

comprovativos.

4.2 Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do n.° 4.1. podem as
instituigdes estabelecer um limite méaximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo néo seja inferior 8 RMMG, Nos casos em que essa soma &

inferior a RMMG ¢é considerado o valor real da despesa.

NORMA XVI - TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipaciio familiar devida pela utilizago dos servigos ¢ determinada
em fungfo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado

familiar, de acordo com a tabela abaixo exposta:

SERVICOS 1X/S 1 2X/S | 3X/S | 4X/S | SEGUNDA A SEXTA
Higiene Pessoal 1x/dia 10% | 13% | 15% | 20% 25%
Higiene Pessoal 2x/dia 20% | 23% | 25% | 30% 35%
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Alimentacido (Almoco) 20%
Alimentacio (Jantar) 20%

Alimentacio (AL + Reforco) ' 25%

Tratamento de Roupas 16% | 17% | 18% | 19% 20%
Higiene Habitacional 5% | 6% | 7% | 8% 9%

4 Servicos dos apresentados 63%
Outros Servicos:

Apoio Alimentac¢ao 10%

Assisténcia Medicamentosa 5%

2. No ato da inscri¢fo, ha lugar ao pagamento de um custo administrativo, que
deve ser efetuado aquando o pagamento da primeira mensalidade. Estes
valores serdo definidos em cada ano civil pela Diregéo.

3. Aos utentes que, dentro da capacidade definida, nfo se encontrem abrangidos
pelo Acordo de Cooperacéio, ¢ a comparticipagfio familiar fixada pela Diregéo,
até ao montante do custo médio por utente, devidamente afixado, registado no

ano anterior.

NORMA XVII- MONTANTE, REVISAO E REDUCAO DA
COMPARTICIPACAO FAMILIAR

Montante Maximeo da Comparticipacio Familiar

l.A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugfo resultar das

disposi¢des legais, instrumentos regulamentares ¢ outorgados entre as entidades
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representativas das Instituigdes e o Ministério responsavel pela area da Seguranca

Social.

2.0 custo médio real do utente ¢ calculado em fungio do walor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o numero de utentes que

frequentaram a resposta social nesse ano.

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

0 ano correspondente.

4 Reduciao da Comparticipacio Familiar
Ha lugar a uma redugfio de 10 % na comparticipagfio familiar mensal quando o periodo

de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

5.Revisiio da Comparticipacio Familiar

5.1 As comparticipagfes familiares s8o, em regra, objeto de revisio anual a efetuar no

inicio do ano civil.

5.2 Por alteracdo das circunstincias que estiveram na base da definigdo da
comparticipagio familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no
rendimento per capita mensal, as institui¢des podem proceder a revisdo da respetiva

comparticipaco.

NORMA XVIII - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 10 do més a que se respeita, no

Centro Social e Paroquial de Fragoso;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais ¢ ndo contratualizados &

efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagfo.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Institui¢io poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser

realizado uma analise individual do caso.
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CAPITULO IV - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XIX-FORNECIMENTO E APOLO NAS REFEICOES

1. O servico de alimentagdo consiste na confecio, transporte e administracio das
seguintes refeicdes: uma refeicéo principal, podendo como servigo suplementar fornecer
outras refei¢des, como pequeno-almoco, lanche e jantar, sendo entfio considerado como

Outro Servico;

2. A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido

cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

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

obrigatorio,

4. Os utentes cujo servigo de fornecimento de refeicdes esteja contratualizado, terfio o
dever de zelar ¢ cuidar das marmitas que sdo disponibilizadas, tendo a obrigatoriedade

de pagar um valor a definir pela Diregfio caso estas aparegam danificadas.

NORMA XX - CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacéo de cuidados de higiene corporal ¢

conforto e ¢ prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.

2. Sempre que se verifique necessario, o servigo podera compreender mais do que uma

higiene pessoal diaria.

3. A equipa poderda ainda colaborar na prestacio de cuidados de satude basico, sob
supervisfio de pessoal de saldde qualificado da Instituigdo, constituindo igualmente um

servigo néo contido nos cuidados basicos.
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NORMA XXI - TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE

1. As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso diario, da cama e casa de banho,

exclusivas do utente.

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pela pessoa prestador de

servigos e enfregue no domicilio do utente e corresponde a um servigo diario.

NORMA XXII- HIGIENE HABITACIONAL

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

exclusivo do mesmo;

2. Sdo efetuadas consoante a necessidade do utente ¢ o contrato de servigo celebrado.

NORMA XXIII - ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZACAO

DESIGNADAMENTE, ANIMACAO, LAZER, CULTURA, AQUISICAO DE BENS
E GENEROS ALIMENTICIOS, PAGAMENTO DE SERVICOS, DESLOCACAO A
ENTIDADES DA COMUNIDADE

1. O desenvolvimento de passelos ou deslocagdes, ¢ da responsabilidade do
Coordenador, que comunica, através dos colaboradores a organizacio de atividades, nas

quais os utentes do SAD podem ser inclufdos;

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacio, devendo tal

situacdo ser previamente informada aos utentes;
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3. E sempre necesséria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando
estes nfo sejam habeis para o fazer, quando sfo efetuados passeios ou deslocagdes em
grupo;

4. Durante os passeios os utentes sfo sempre acompanhados por funciondrias da
instituicéo;

5. Os utentes serfio sempre contactados para participar em atividades culturais e

recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituigdes da regifo, ficando o

transporte do, e para o domicilio, a cargo da Instituigio;

6. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios serd feita a pedido do utente, e sendo

possivel, em articulacéio com o familiar de referéncia;

7. Estas aquisigbes sdio pagas diretamente pelo utente, a quem ¢ devido o documento

relativo ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA XXIV- ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE A CONSULTAS

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou

do préprio utente;

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas ¢ exames auxiliares de

diagnostico, preferencialmente por familiares;

3. Caso o utente pretenda o servico de acompanhamento a consultas e/ou exames
auxiliares de diagnéstico, pode solicitar, sendo-lhe facultado previamente os custos

associados. Este servigo estara syjeito a disponibilidade da equipa.

4. Em caso de urgéncia, a Instituigdo comunica de imediato a pessoa responsavel que
deverd acompanhar o utente aos servigos de satide disponiveis (Centro de Saude e
Hospital} podendo, caso a gravidade da situagdio o justifique, acionar, de imediato, os

servicos de emergéneia 112,
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NORMA XXV - REALIZACAO DE PEQUENAS
REPARACOES/MODIFICACOES NO DOMICILIO

1. A equipa poderéd realizar pequenas repara¢des/modificacdes no domicilio do
utente, no sentido do seu bem-estar, sendo os custos inerentes a referida

reparagfo da responsabilidade do utente.

NORMA XXVI - ADMINISTRACAO DA MEBICACAQO PRESCRITA

1. A medicaciio administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas;

2. O SAD procuraré assegurar que a medicacdo seja tomada, durante a realizagfo dos

servigos ¢ nos dias de funcionamento.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA XXVII - PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO encontra-se
afixado em local visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos,

formacéo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislago em vigor;

NORMA XXVII - DIRECAOQ/ COORDENACAO TECNICA

1. A Direciio / Coordenaciio Téenica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
compete a um téenico, cujo nome, formacio e conteudo funcional se encontra afixado
em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo

responsavel, perante a Direcfio, pelo funcionamento geral do mesmo.

CSPF.SAD.0O1 27




Regulamento Interno - SAD

CENTSO SOCIAL E RARGQUILL
O ERAGOSD

CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE FRAGOSO

2. A Dire¢fo/Coordenadora Técnica € substituido, nas suas auséncias e impedimentos,

pela Diretora Técnica da Infancia.
CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVIil - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. Sao direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,

b)

¢) Obter a satisfagdo das suas necessidades bdsicas, {isicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

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

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

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

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

CSPF.SAD.01

Ser tratado com consideracio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas

bem como pelos seus usos € costumes;

suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

entregue aos servigos ou a funcionaria responsavel pela prestacio de cuidados;
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j) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, nio sendo, neste caso,  Yex< =~
permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou oufros objetos sem a sua prévia

autorizacfo e/ou da respetiva familia;

k) Apresentar reclamagdes e sugestSes de melhoria do servigo aos responséaveis da

Instituigdo;

) A articulagio com todos os serviges da comunidade, em particular com os da

saude.
Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, nfo exigindo

a prestacfo de servigos para além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito ¢ dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes da
Instituigo;
¢) Cuidar da sua saude ¢ comunicar a prescrigo de qualquer medicamento que lhe

seja feita;

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

desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servigo;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o

contrato previamente estabelecido.

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

funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servigo tempordria ou definitivamente;
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NORMA XXIX - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direites da Institui¢io:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuacéo e a sua plena capacidade contratual,;
b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagfo
financeira e do apoio técnico;
¢) Proceder & averiguaciio dos elementos necessdrios a comprovagio da veracidade
das declarag¢des prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admisséo;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar ¢
dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;
e} Ao direito de suspender este servigo, sempre que o0$ utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacio dos
servigos, as condi¢des e o ambiente necessdrio a eficaz prestagdo dos mesmos, ou

ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.

Sio deveres da Institui¢fo:

a) Aceitagiio 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 circunstincia;

¢) Criacfio e manutencio das condi¢Ses necessérias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacéio e qualificacdes adequadas;

d) Promover uma gestdio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

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

f) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
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g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacio dos utentes;
h) Manter os processos dos utentes atualizados;

i) Garantir o sigilo dos dados constanies nos processos dos utentes;

NORMA XXX - DIREITOS DAS COLABORADORAS

Os colaboradores tem os seguintes direitos:
a) Consignados da legislacfio em vigor;
b) A utilizar os espacos comuns e 0s destinados aos funciondrios;
c) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacdes;

d) A frequentar acdes de formacdo que o qualifiquem e melhore o seu desempenho.

NORMA XXXI - DEVERES DAS COLABORADORAS

Os colaboradores tem os seguintes deveres:

a) Cumprir ¢ fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes da diregéo;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da direcdo, os
companheiros de trabatho e demais pessoas que estejam ou entrem em relagio com a
instituigéo;

¢} Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia;

d) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina
do trabalho.

e} Guardar lealdade a instituicdo, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informacdes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes ¢ funciondrios.

f) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da instituicdo, quer estejam
relacionadas com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou ndo.

g) Participar nas a¢des de formagdo que lhe forem proporcionadas pela instituicéo

mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparacio profissional;
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h) Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho;

i) Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da institui¢do, de modo a segurar e
melhorar o bom funcionamento;

j) Prestigiar a instituigho ¢ zelar pelos seus interesses, participando os atos que os
lesassem e de tenham conhecimento;

k) Proceder dentro da institui¢do com o verdadeiro profissional, com corre¢io e aprumo
moral.

1) Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a corre¢do necessaria paciéncia e
carinho, ndo sendo permitido insinuagdes, ou palavras ou agdes que as ofendam ou

atentando contra o seu pudor.

NORMA XXXII - DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe

entreguem & sua guarda;

2. Neste caso, ¢ feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/utente e

pela pessoa que os recebe. Hsta lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA XXXIII - CONTRATO DE PRESTACAQO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente ou seus
familiares e, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e

obrigacdes das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e

arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragfo ao contrato ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.
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i
NORMA XXXIV - CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO  “ge="
NAO IMPUTAVEL AQ PRESTADOR

1. A cessagio da prestagdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestagio

de servicos, por institucionalizagfo ou por morte do utente;

2. Por dentincia, o utente tem de informar a Institui¢io 15 dias antes de abandonar esta

resposta social e rescinde-se o contrato de prestacéo de servigos.

NORMA XXXV - LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagio em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que
poderd ser solicitado junto da Dire¢@io Técnica pelos utentes ou pessoa significativa.

2. O Centro Social e Paroquial de Fragoso dispde, também, de uma caixa de Sugestdes
e Elogios na secretaria, onde se podem deixar as sugestdes ou elogios.

3. Anualmente, serd distribuida & pessoa significativa ou utente um inquérito de
Satisfagéo, cujos resultados serfio, posteriormente, divulgados.

4, Para além destes meios, a Diretora Técnica reine com os utentes e familiares sempre

que necessario ou solicitado por eles.

NORMA XXXVI - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social,

2. O Livro de Registo de Ocorréncias ¢ entregue, todos os finais dos meses, a
Coordenacgfio Técnica por parte das ajudantes de agfio direta e restante pessoal afeto ao

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO.
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CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVII - ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracBes no
funcionamento do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliagdo

geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alferacdes ao presente Regulamento serfio comunicadas ac ISS LP. com a

antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor e, posteriormente,

apés aprovaciio final da institui¢dio, serio comunicadas aos utentes ou ao representante legal,
sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordincia dessas

alteragdes;

3. Seré entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou

familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacio de servigos.

NORMA XXXVIII - INTEGRACAO DE LACUNAS

Em case de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcéo da Instituig8o,

tendo em conta a legislagfio em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXIX - ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 15 de Maio de 2022.

Aprovado em reunido de Diregfo efetuada em Fragoso

Ao dia 1 do més de Abril de 2022

e o 54
[ T
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