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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Norma 12

Ambito de Aplicagdo

1. O Centro Social dos Beneméritos da Pévoa de Rio de Moinhos, registado na Direcgdo Geral de Seguranca Social,

como IPSS, sob a inscricdo n2 39/10, folhas 24 vs e 25, pessoa colectiva n? 509178782 com sede na Rua Antonio

Jorge, s/n, 6000 — 610 Pévoa de Rio de Moinhos.

. O Centro Social dos Beneméritos da Pévoa de Rio de Moinhos tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro

Distrital de Seguranca Social de Castelo Branco, para a resposta social de Servico de Apoio Domiciliario. Esta

resposta rege-se pelos seguintes normas:

Norma 22
Legislacdo aplicavel

. O Servico de Apoio Domicilidrio € uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados individualizados e

personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro

impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
basicas e/ou as actividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de Julho — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério
da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

c) Portaria n.238/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de implantagao,
localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizag3o dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respectivo
regime contra-ordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 32
Destinatdrios e objectivos

. SHo destinatarios do SAD familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia

fisica e ou psiquica e que n3o possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas

necessidades basicas e ou a realizagdo das actividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio

familiar para o efeito;

2. Constituem objectivos do Servigo de apoio domiciliario:
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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 residenciais;

c) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes cbjecto
de contratualizacgio;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades especificas de cada gpessoa;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da meméria, do respeito pela histéria,
cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulag¢do de um processo de envelhecimento activo;

g} Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacdo e seguranca e no acesso 2
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias tteis;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagio de risco, assegurando o encaminhamento
mais adequado;

i) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto
cuidado e da auto-estima e oportunidades para a mobilidade e actividade regular, tendo em atencdo o estado
de salide e recomendac8es médicas de cada pessoa;

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afectiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas com
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

I} Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

m) Refor¢ar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

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

o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

1. Os objectivos da resposta social do SAD sdo os seguintes:

a)

b)
c}
d)

e)

f)

Assegurar a satisfacdo das necessidades basicas e/ou actividades da vida diaria do utente, proporcionando-lhe
todos os servicos indispensaveis para o seu bem-estar, de forma a promover a sua adaptacéo e integragdo no
meio ambiente envolvente.

Garantir ao utente o bem-estar fisico, mental, emocional, social e moral, promovendo a sua qualidade de vida.
Garantir e respeitar a independéncia, a individualidade, a privacidade e a livre expressdo de opinido do utente.
Apoiar na reformulaggo e continuidade do seu projecto de vida.

Colaborar e/ ou assegurar o acesso a prestagdo de cuidados de salide, sempre que solicitado pelo utente ou
seu familiar.

Prevenir situacées de dependéncia e promover a autonomia do utente.
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Norma 42
Cuidados e servigos
1. O Servigo de Apoio Domiciliario assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescri¢do médica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
e) Actividades de animacéo e socializagdo, designadamente animag3o, lazer, cultura, na instituico.
2. O Servigo de Apoio Domiciliario assegura ainda outros servicos, nomeadamente:
a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de diagndstico, sempre
que solicitado pelo utente ou seu familiar e acordado o respectivo valor da prestacdo do servico;
b) Realiza¢do de actividades de motricidade, (fisioterapia) na instituicdo, desde que solicitado pelo utente ou seu
familiar;
c) Realizagdo de pequenas reparagdes/modificagdes no domicilio, desde que solicitado pelo utente ou seu
familiar;
d) Apoio psicossocial desde que solicitado pelo utente ou seu familiar;
3. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana desde que acordados
mutuamente.
CAPITULO Il - PROCESSO INSCRICAO E ADMISSAO
Norma 52
Condigbes de admiss&o
Sdo condigdes de admissdo neste Servigo de Apoio Domiciliario:
1.1. Estarem enquadrados nas condicGes referidas no n.2 1 da Norma 32.
2. Ser natural ou residente na area de accdo da instituicdo Pévoa de Rio de Moinhos e Cafede.
Norma 62
Inscrigéo
1. Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de uma ficha de
identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracBes
efectuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:
a) Bl ou Cart8o do Cidad&o do utente e do representante legal, quando necessério;

b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
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c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando necessério;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Satide ou de Subsistema a que o utente pertencs;

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

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagio dos dados
pessoais para efeitos de elaboragédo do processo individual;

2. Quando admitido o utente deve apresentar os seguintes documentos:

a} Prescrigdes de medicagdo (quando aplicavel);
b) Relatdrios com indicagdo de intolerdncias ou alergias alimentares (quando aplicavel);

c) Atestado médico comprovativo de que no sofre de doenca impeditiva para frequentar a resposta social.

3. A ficha de inscrigdo (disponivel nesta Instituigdio) e os documentos probatérios referidos no niimero anterior
deverdo ser entregues no Gabinete de Direcgdo Técnica.
4. Em caso de dlvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacio do processo de inscricdo e respectivos
documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencio dos dados em falta.
Norma 72
Critérios de priorizagao
1. S3o critérios de prioridade na admissdo dos utentes:
a) Ser natural e/ou residente na Pdvoa de Rio de Moinhos ha mais de 5 anos;

b) Data de inscri¢do;

c) Encontrar-se na situacio de dependéncia fisica;

d) Situacio economicamente desfavorecida;

e) Situacgdo de risco;

f) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condicio de prestacio dos cuidados necessérios;
g) Utente de outra resposta social da instituiggo.

2. Para os utentes abrangidos pelo acordo de cooperagdo o critério de prioridade na admiss3o s3o as pessoas
social e economicamente mais desfavorecidas.
Norma 82
Decisdo e admissdo
1. A decisdo de admissdo é da competéncia da Direccdo da Instituicdo que, para o efeito, tera em consideracdo a
avaliacdo previamente realizada pela Directora Técnica e/ou Técnica Superior de Servico Social.

2. Pode ser necessario efectuar uma visita domiciliaria pela Técnica Superior de Servico Social / Directora Técnica.
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3. A admissdo devera ter sempre caracter experimental por um periodo de 30 dias, como forma de atestar a
capacidade de integracdo do idoso, findo o qual é efectuada uma avaliagio, podendo passar a definitiva.

4. Em situagSes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer e autorizacdo da
Directora Técnica, sujeita a posterior confirmacdo pela Direc¢do, tendo o processo tramitacdo idéntica as
restantes situagdes.

5. A grande urgéncia sera analisada casuisticamente em fungdo da situa¢fo concreta que resultard de um conjunto
de ocorréncias excepcionais e imprevisiveis;

6. A Instituicdo pode, a qualquer momento, fazer a analise comportamental quer do utente e/ou do familiar
responsavel, podendo tomar a posicdo que ache mais adequada ao bem-estar dos demais residentes.

Norma 92
Gestdo de Lista de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, o utente sera colocado na Lista de Espera
de acordo com os critérios de priorizagdo (Norma 79).

2. A Lista de Espera sera actualizada mensalmente e sempre que o estado do utente se altere sendo essa situacdo
seja comunicada a Directora técnica;

3. Sdo critérios de retirada de Lista de Espera:

a) Falecimento do utente;
b} Utente/familiar responsavel incontactavel durante mais de 8 dias.

4. O utente passara para Ultimo lugar da Lista de Espera quando se encontrar numa resposta social de Servico de
Apoio Domiciliario de uma outra Instituigdo.

5. O utente é retirado da Lista de Espera quando se encontrar institucionalizado numa resposta social de SAD de
Idosos ou equiparada a mesma, ou usufruir da resposta social de Centro de Dia, quando manifestamente o
Servi¢o de Apoio Domiciliario se tornar insuficiente.

Norma 102
Acolhimento de novos utentes
1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelos seguintes critérios:
a} Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servicos prestados ao utente;
b) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reaccdes do utente;
c) Caso existam, realizar o inventario dos bens do utente e pd-los & guarda da instituicdo (cofre);
d) Evidenciar a importéncia da participagiio da(s) pessoa(s) préxima(s) do utente nas actividades desenvolvidas;
e} Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como os direitos e deveres de

ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacio do servico;
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f) Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspectos da Entrevista de Avaliagdo Diagnéstica, completando ou
alternando, sempre que necessario, o contetido da Ficha de Avaliagdo Diagndstica;

g) Apods 30 dias é elaborado o relatério final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do utente, que sera
posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

h) Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacio do programa de
acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram a inadaptacio do mesmo e procurar
supera-los, estabelecendo se oportuno novos objectivos de intervencdo. Se a inadaptacéo persistir, é dada a
possibilidade ao utente de rescindir o contrato.

Norma 112

Processo individual
1. O processo individual do utente deve conter os seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidaddo do utente e responsavel;
b) Cartfio de Beneficiario da Seguranca Social/Pensionista;
c) Cartdo do Servico Nacional de Satide;
d) Cartdo de ldentificagdo Fiscal do utente e responsavel;
e) Relatorio médico relativo a quaisquer situagdes de dependéncia do candidato;
f) Documentagdo adequada e credivel, designadamente de natureza fiscal (IRS e nota de liquidacdo),
g) Recibos de vencimento/pensdo e despesas mensais fixas do candidato e do seu agregado familiar;
h) Contrato de prestagdo de servigos celebrado entre o utente/familiar e a Institui¢do.

2. A resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio mantera actualizado o processo individual a que al.de no
niimero anterior deste artigo, efectuando para o efeito visitas domiciliarias sempre que se justifiquem ou que
sejam solicitadas.

CAPITULO Il - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 122
Fornecimento e apoio nas refeigdes

1. O servigo de alimentagdo consiste na confec¢do e transporte das seguintes refeicdes: duas refei¢des principais,
podendo ainda incluir um suplemento entre refeicdo.

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada
aos utentes desta resposta social;

3. Asdietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

Norma 132
Cuidados de higiene e de conforto pessoal

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é prestado

7
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diariamente, preferencialmente no periodo da manh3.
Sempre que for necessario o servico, poderd compreender mais do que uma higiene pessoal diaria, sendo

considerado como mais um servico.

. A equipa podera ainda colaborar na prestagdo de cuidados de satide basicos, sob supervisdo de pessoal de satide

qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servigo ndo contido nos cuidados basicos.

Norma 142

Tratamento da roupa de uso pessoal do utente

As roupas consideradas neste servigo s3o as de uso didrio, da cama e casa de banho, exclusivas do utente.
Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servicos e entregue no
domicilio do utente.

Norma 152

Higiene habitacional

Por higiene habitacional entende-se a arrumagfo e limpeza, estritamente necessaria 2 natureza dos cuidados

prestados, do domicilio do utente, nas zonas e dreas de uso exclusivo do mesmo:

Sdo efectuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado.

Norma 162

Actividades de animacdo e socializagéo

O desenvolvimento de passeios ou deslocacBes, é da responsabilidade do técnico de animag3o sociocultural que
comunica, através dos colaboradores a organiza¢do de actividades, nas quais os utentes do SAD podem ser
incluidos;
Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situacdo ser previamente
informada aos utentes;
E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes ndo sejam habeis
para o fazer, quando sdo efectuados passeios ou deslocacdes em grupo;
Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituicdo;

Norma 172

Acompanhamento e transporte
{consultas e exames)

Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio utente;

No entanto, os utentes de Apoio Domicilidrio podem sempre utilizar os eventuais cuidados de enfermagem da
Instituicdo, sempre que o desejarem ou na Extensdo de Satide quando os mesmos ndo sejam prestados com a
urgéncia necessaria;

Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnéstico por familiares;
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4.

Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salde disponiveis (Centro de Satide e Hospital).
Norma 182

Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas,

andarilhos e outros) o servigo de apoio domicilidrio pode providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo, embora este

tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido

deste tipo de ajuda.
Norma 192
Administra¢do de medicacdo prescrita
1. A medicacdo do utente terd que cumprir as respectivas prescri¢des médicas e sera sempre da responsabilidade

do utente e seus familiares;
Caso seja solicitada supervisdo na medicacdo do utente seré considerado um servico extra.
CAPITULO IV - FUNCIONAMENTO
Norma 202
Direc¢do Técnica
O SAD é dirigido por uma Directora Técnica que é responsédvel pelo funcionamento dos servicos e pelo
cumprimento das normas do presente regulamento;
A Directora Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias, por um dos elementos do quadro de pessoal, por si
indicado ou pela Direccio.
Norma 212
Horérios de funcionamento
O SAD funciona todos os dias da semana, fins-de-semana e feriados, e o horario de funcionamento é das 8.00 as
20.30.
Norma 222
Comportamentos dos utentes/ familiares
E solicitado aos utentes e familiares que:
a} Se abstenham de assumir qualquer comportamento que possa prejudicar a boa organizacso dos servigos, as
condi¢es e o ambiente necessario a eficaz prestacio dos mesmos;
b) Respeitem e tratem com urbanidade e solicitude os restantes utentes, a Instituicdo e seus representantes,
bem como os colaboradores e as demais pessoas que estejam relacionadas com a Instituicio;
c) Paguem pontualmente o montante da comparticipacdo familiar estabelecida, bem como os consumos
efectuados e as despesas realizadas, que naquela ndo estejam incluidos;

d) Comuniquem a Instituigdo, atempadamente, as respectivas auséncias;
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e) Cumpram e fagam cumprir aos familiares as normas do presente regulamento.
Norma 232
Garantias dos Utentes
1. Aos utentes em SAD é assegurado um tratamento urbano e com integral respeito pela honra e dignidade
pessoais, bem como pela reserva da intimidade privada, particularmente no que se refere  confidencialidade no

tratamento dos dados pessoais constantes do processo individual.

Norma 242
Os utentes néio abrangidos pelo acordo de cooperagiio regem-se pela tabela que consta em anexo do Regulamento
Interno e que faz parte integrante do mesmo.
Norma 252
Calculo do rendimento per capita dos utentes abrangidos pelo acordo de cooperagio
1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Ndmero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situag¢des similares, desde que vivam em economia comum (esta situacio mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocagéo, 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 razdes de salide, escolaridade, formacao
profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporario), designadamente:
a} Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 32 grau;
¢) Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decis3o judicial ou administrativa;
e) Adoptados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os

10
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seguintes rendimentos:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplica¢iio dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor
das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporérias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestac¢des sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formagdo (excepto as atribuidas para frequéncia e conclusgo, até ao grau de licenciatura)
Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferencial auferido pelo sublocador entre a renda recebda 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. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento
que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de Dezembro do ano referente. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imdvel
destinado a habitagdo permanente do requerente e respectivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de ac¢8es ou rendimentos de outros activos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do ano referente, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacio de 5%.

Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das

medidas de promogdo em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios 3 formacio do rendimento liquido, designadamente do imposto

b)

c)

sobre o rendimento e da taxa social tinica;
O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisigdo de habitagdo prépria

Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
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d) As despesas com salide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica;
e) Comparticipag¢do nas despesas ha resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
Norma 262
Tabela de comparticipactes
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos é determinada em fungdo da percentagem a aplicar

sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

Servicos Percentagens
Alimentacdo 35%
Higiene pessoal (1x/dia) 10%
Higiene habitacional 10%
Tratamento de roupas 10%
Servigos extra 10% (por servigo prestado)
Cuidados de satide simples 5%
Supervisdo da medicacdo 5%
Transporte 10%
Acompanhamento ao exterior 10%

Nota: A comparticipacdo na resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio é determinada com a aplicagdo da percentagem

maxima de 75% sobre o rendimento per capita.

2. Mo somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da norma 242 é estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente 3 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, &
considerado o valor real da despesa;

3. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio da declaragdo de IRS, respectiva nota de liquidacdo ou outro docLmento
probatdrio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a Instituigdo convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

Norma 272
Montante de revisao da comparticipagdo familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado
em funcdo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano anterior, actualizado de acordo com c indice
de inflagdo;

2. Havera lugar a uma reducdo de 15% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,

12
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1

b)

c)

devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3.Havera lugar a uma reducdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal sempre que se verifique a

frequéncia do mesmo estabelecimento por mais que 1 elemento do agregado familiar.

4. As comparticipagtes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opg¢des de cuidados e servigos a prestar.
CAPITULO V - CONDICOES DE ACOLHIMENTO EM SAD E REGRAS
Norma 2882
Contrato

O SAD pressupde e decorre da celebracdo de um contrato, que vigora, salvo estipulacdo escrita em contrario, a
partir da data de admissdo do utente.
As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os utentes, seus familiares ou
rasponsaveis, devem manifestar integral adeséo.
Para o efeito consignado no nimero anterior, os utentes, seus familiares ou responsaveis, apés leitura e
explicagdo oral do seu conteudo, devem assinar documento comprovativo da celebragdo do contrato, bem como
declarac¢do sobre o conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente Regulamento.

Norma 292

Cessagdo do contrato

. A cessacgio do contrato pode ocorrer, por:

Caducidade;
Revogacdo por acordo;
Resolucdo por iniciativa de qualquer das partes.

Norma 302

Caducidade
O contrato de alojamento caduca, nomeadamente:
Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a actividade dos
equipamentos e servigos envolvidos na resposta social em referéncia;
Com a morte do utente ou, salvo acordo em contrério, sempre que o utente se ausente do Servigo de Apoio
Domiciliario por periodo superior a trinta dias, seja qual for o motivo determinante da auséncia;
Atingindo o prazo estabelecido, no caso de acolhimento temporirio.

Norma 312

Muituo acordo

Podem as partes revogar o contrato de SAD quando nisso expressamente acordem.

13
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2. O acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos, bem como regulamentar os
direitos e obrigactes das partes decorrentes da cessac3o.
3. No caso do utente rescindir até ao 152 dia do més estd sujeito ao pagamento de 15% da mensalidade, caso
saia apos o 152 dia fica sujeito ao pagamento na sua totalidade.
Norma 322
Justa causa de suspensdo ou resoluc¢do
1. A instituicdo reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz
prestagdo dos mesmos, no seu relacionamento com terceiros e manchem a imagem da Instituicdo.
2. Adecisdo de suspender ou resolver o contrato de prestagdo do SAD é da competéncia da Direcgdo da instituicao,
sob proposta da Direcgdo Técnica, apés prévia audi¢do do utente e do respectivo agregado familiar, na pessoa do

responsavel, devendo ser-lhes notificada.

Norma 332
Resolugdo por parte do utente
1. Independentemente de justa causa de resolugdo por grave ou reiterado incumprimento contratual da Instituicdo,
por sua iniciativa e a todo o momento, pode pér termo ao contrato por mera declaragdo dirigida 4 Direc¢&o, com
antecedéncia de 30 dias.
CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES/REPRESENTANTE LEGAL OU FAMILIARES
1. O utente deve ser respeitado, na sua dignidade e intimidade de vida privada, ndo podendo sofrer discriminacgdes
fundadas em critérios ideoldgicos, politicos, confessionais ou raciais, devendo a Instituicdo ajudar a superar o
isolamento e marginalizagbes sociais.
Norma 342
Direitos dos Utentes/Representante Legal ou Familiares
1. Sdo direitos dos utentes:
a) A Ingressar no SAD de Idosos por vontade propria;
b) Respeito pela sua dignidade, liberdade, privacidade e autonomia individuais;
c) A prestacdo dos servicos e cuidados necessarios a garantia do seu bem-estar fisico e qualidade de vida;
c) Participacdo na organizacdo da vida comunitaria;
d) Participar nas actividades, de acordo com os seus interesses, expectativas, motivacGes e possibilidades;

e) Usufruir de uma dieta equilibrada de acordo com as suas necessidades individuais;
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f) Apoio clinico, social e de reabilitagio dos Técnicos de Satide, dos Técnicos da Area Social e dos outros Técnicos

da Instituicdo, sempre que solicitado pelo utente ou seu familiar;

g) A opinar ou reclamar dos servigos, junto das hierarquias institucionais, verbalmente ou por escrito, sempre que

se sintam lesados nos seus direitos;

h) Utilizar o Livro de Reclamag@es disponivel na Resposta Social;

2. S3o direitos dos familiares/representante legal dos utentes:

a) Obter informagdo adequada sobre o utente de que é responsével;

b) Efectuar visitas de acordo com o estabelecido no regulamento de funcionamento;

c) Participar nas acges promovidas pelo SAD destinadas as familias dos residentes.

Norma 352

Deveres dos Utentes/Representante Legal ou Familiares

1. S50 deveres dos utentes:

a)

f)

g)

a)

Tratar e respeitar com lealdade a Direcgdo, os Técnicos, outros colaboradores de diferentes categorias
profissionais, demais residentes e outras pessoas que estejam ou entrem em rela¢Bes com a Instituic3o,
obedecer as normas, regras e disciplina estabelecidas pela Instituicdo;

Manter um bom relacionamento com os colaboradores e com a Instituicio em geral;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Resposta Social bem como de
outras decisGes relativas ao seu funcionamento;

Avisar a Instituicdo de qualquer alteragdo pretendida ao servigo prestado;

Satisfazer o quantitativo mensal acordado, sempre que ausente do SAD por hospitalizac3o, férias, ou outra
situacdo em que o seu lugar continue assegurado;

Compete ao utente o pagamento atempado e regular dentro dos prazos indicados da mensalidade, bem como
das despesas mensais atribuidas;

Respeitar os horarios, as regras de higiene e apresentacfo estabelecidas ou recomendadas.

S30 deveres dos Familiares/Representante Legal do utente:

Satisfazer dos quantitativos mensais ou outras eventuais despesas para com a Instituicdo;

b) Os familiares devem garantir o apoio e acompanhamento dos utentes a consultas, andlises e tratamentos no

c)

exterior, bem como nas situacg8es de internamento hospitalar.

Cooperar com o SAD na procura do bem-estar do utente, visitando-o com regularidade, informando-se sobre

o seu estado de satide e partilhando no seu aniversario e outras datas festivas.
CAPITULO VI - COLABORADORES

Norma 362
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Quadro de Pessoal
1. O Quadro de Pessoal da Resposta Social SAD do Centro do Centro Social dos Beneméritos da Pévoa de Rio de
Moinhos encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (direcgio
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formag3o, definido de acordo com a legislagio/normativos
em vigor.
Norma 372
Deveres da Instituicdo para com os Colaboradores/Estagiarios
1. Sem prejuizo de outras obrigagdes, a Direc¢io deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o colaborador/estagiario;

b) Pagar pontualmente a retribuic3o, que deve ser justa e adequada ao trabalho;

c) Proporcionar boas condi¢des de trabalho, tanto do ponto de vista fisica como moral;

d) Contribuir para a elevagio do nivel de produtividade do colaborador/estagiario, nomeadamente
proporcionando-lhe formacdo e respeitando as categorias profissionais.

e) Respeitar a autonomia técnica do colaborador/estagidrio que exerca actividades cuja regulamentacdo
profissional a exija;

f) Possibilitar o exercicio de cargos em organizacdes representativas dos colaboradores;

g) Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a protecgdo da seguranca e saude do
colaborador/estagiério, devendo indemnizé-lo dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho, através do
seguro de acidentes de trabalho;

h) Adoptar, no que se refere a higiene, seguranga e satide no trabalho, as medida que decorram, para o
estabelecimento ou actividade, da aplicacdo das prescri¢des legais e convencionais vigentes;

i) Fornecer ao colaborador/estagirio a informago e a formagdo adequadas 4 prevencdo de riscos de acidente e
doenga;

i) O empregador tem o dever de informar o colaborador/estagiario sobre aspectos relevantes do contrato de
trabalho.

k) Quando a natureza da actividade para que o colaborador/estagidrio é contratado envolver a prética de
negocios juridicos, o contrato de trabalho implica a concess3o aquele dos necessarios poderes, salvo nos casos
em que a lei expressamente exigir instrumento especial.

1) Informar por escrito as fungdes e responsabilidades dos colaboradores/estagiarios.

m) Indicar expressamente que tem autorizagdo para conduzir as viaturas da Instituicdo.

n) Fazer cumprir este regulamento e o Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 382

Deveres dos Colaboradores/Estagidrios para com a Institui¢do
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1. Sem prejuizo de outras obrigacdes, o Colaborador deve:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

i)

Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, os superiores hierarquicos, os companheiros de
trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagio com a Instituicdo;

Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

Realizar trabalho com zelo e diligéncia;

Cumoprir as ordens e instru¢des do empregador em tudo o que respeite & execugdo e disciplina do Trabalho,
salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou alheia em
concorréncia com ele, nem divulgando informacdes referentes a sua organiza¢do, métodos de producdo ou
negocios;

Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabalho que lhe forem confiados
pelo empregador;

Promover ou executar todos os actos tendentes a melhoria da produtividade da Instituicdo;

Cooperar, na Instituicdo, para a melhoria do sistema de seguranga, higiene e satide no trabalho,
nomeadamente por intermédio dos representantes dos colaboradores/estagiarios eleitos para esse fim
Cumprir as prescrigdes de seguranca, higiene e sadde no trabalho estabelecidas nas disposi¢Ses legais ou
convencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo empregador;

Cumprir o regulamento e normas internas.

2. O dever de obediéncia, a que se refere a alinea d) do nimero anterior, respeita tanto as ordens e instrugdes

formalmente (por escrito) dadas pelo empregador como as emanadas dos superiores hierdrquicos do

colaborador, dentro dos poderes que por aquele lhes forem atribuidos.

CAPITULO VII - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICKO
Norma 39¢

Direitos da Instituicéo

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicio tem ainda os seguintes

direitos:

a) A lealdade e respeito por parte dos utentes e representantes legais;

b} Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

c) Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Norma 402

Deveres da Instituicdo

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os seguintes

deveres:
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a) Garantir a qualidade dos servicos prestados;

b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos utentes;

¢) Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

e) Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos utentes:

f) Possuir livro de reclamacdes.

CAPITULO VIl - PARTICIPACAO DE VOLUNTARIOS
Norma 412
Condig¢Bes de inscrigdo
1. Constituem condi¢des de inscricdo no Voluntariado:

a) Ter idade superior a 18 anos;

b) Disponibilidade de tempo destinado ao Voluntariado, oferecendo somente o tempo que pode efectivamente
dar;

c) Equilibrio psicossocial, visto que os seus problemas nunca devem influenciar na sua acg¢do com o outro;

d) Vocacio;

e) Honestidade, sinceridade e interesse na acgdio;

f) Consciéncia das suas aptidées e limitacGes;

g) Respeitar os outros: utentes, profissionais e colegas;

h) Ter permanente o objectivo do voluntariado.

Norma 422
Direitos dos Voluntdrios
Sdo direitos dos voluntarios:

a) Receber apoio no desempenho do seu trabalho;

b) Tem direito a usar as instala¢des que estiverem destinadas ao servico;

c} Exercer o seu trabalho de voluntario em condigdes de higiene e seguranga;

d) Estabelecer com a instituicdo um programa de voluntariado que regule as suas relagdes mituas e o contetido,
natureza e duragdo do trabalho voluntario que vai desenvolver;

e) Ser ouvido na preparagdo das actividades no desenvolvimento do trabalho voluntario, isto é, tem di-eito a
usar a palavra para expor sugestdes ou propostas que julguem Uteis ao de funcionamento da respostza social
de Servico de Apoio Domicilidrio;

f) Por motivos justificados pode o voluntério solicitar a suspens3o temporaria, ndo superior a um ano, da sua
actividade de voluntario. Se a sua suspens3o for por mais tempo, devera, quando regressar, fazer nova

admissdo.
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g8) A qualidade de Voluntario é compativel com a de membro dos corpos sociais e de beneficiario da Institui¢do.
Norma 432
Deveres do Voluntdrio
1. S&do deveres dos voluntarios:
a) Ter em conta os principios deontolégicos por que se rege a actividade da instituicdo, nomeadamente o
respeito pela vida privada;
b) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;
c) Actuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagdes;
d) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;
e) Observar e respeitar as normas que regulam o funcionamento;
f) Actuar de forma diligente, isenta e solidaria;
g) Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos ao seu dispor;
h) Colaborar com a Direcgdo, profissionais, técnicos e colegas;
i) Comunicar prontamente ao responsavel pelo servigo qualquer ocorréncia ou situacfio que julgue anormal.
j) Néo intervir, no utente, sem orientag3o do responsavel ou auxiliar;

k) Colaborar com os profissionais, quando solicitado, em situacdes que forem da sua competéncia.

CAPITULO IX - DISPOSICOES FINAIS
Norma 442
Cooperagdo
1. A instituicdo privilegiara formas actuantes de convivéncia e cooperagdo com a comunidade envolvente do SAD,
designadamente, com as familias dos utentes, com outras institui¢des particulares de solidariedade social,
associagdes culturais, recreativas, econémicas, empresas e escolas e, ainda, com os servigos de seguranca social e
de satide, bem como com as autarquias locais.
Norma 452
Casos omissos e execugdo de normas
1. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberacio da Direccdo.
2. Compete a Direcgdo do Centro Social dos Beneméritos da Pévoa de Rio de Moinhos emitir as direcivas e
instrucdes que se mostrem necessarias a execugdo das normas do presente Regulamento.
3. Oforo competente para a resolugdo de eventuais litigios é o tribunal da comarca de Castelo Branco.

Norma 462
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Sugestoes e reclamagdes

1. Sem prejuizo do uso da faculdade de reclamacdo interna prévia, nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigio
dispde de um livro de reclamagdes que podera ser utilizado sempre que desejado pelos utentes, fami'iares e
visitantes, devendo ser solicitado nos Servigos Administrativos

2. No caso dos utentes ou seus familiares desejarem apresentar alguma reclamac3o interna deverdo, em primeiro
lugar, dirigir-se a Direc¢do Técnica onde poderdo expor a reclamacéo, de preferéncia por escrito, o qual devera
providenciar no sentido da melhor resolugio;

3. Sempre que os utentes ou seus familiares entendam que a qualidade dos servicos prestados pode ser optimizada,
a Instituicdo esta aberta a sugestdes/reclamactes.

Norma 472
Vigéncia do Regulamento Interno

1. O presente Regulamento entra em vigor no dia , 30 dias ap6s ter sido comunicado & Seguranca

Social, devendo ser revisto sempre que, superiormente se considere oportuno.
2. Toda e qualquer alteragdo ou suplemento a este Regulamento Interno serd a este devidamente anexado e

afixado em local visivel, por um periodo néo inferior a 30 dias, podendo ser consultado nos placares principais da

Instituicdo.
CAPITULO X - CONTROLO DAS REVISOES E APROVACAO
Data Revisdo Contetido da Revisdo
02/02/2011 00 Versdo original
28/03/2016 01

Nova versdo ja com a nova legislacdo em vigor (Norma 22 ~ Legislagdo aplicavel)

02

CAPITULO Xl - APROVACAQ
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TABELA DE COMPARTICIPACOES DOS UTENTES
ANO 2016

CENTRO DE DIA E APOIO DOMICILIARIO

APOIO DOMICILIARIO
Alimentagdo (2 x dia)

Higiene Pessoal (1 x dia) 50% Agregado Familiar

Higiene Habitacional (1 x semana)

Tratamento de Roupas (1 x semana) J

et

CENTRO DE DIA

Alimentacdo (2 x dia)

r

Higiene Pessoal (1 x dia) 50% Agregado Familiar

Higiene Habitacional (1 x semana)

Tratamento de Roupas (1 x semana)

__-.—a-/

Limite Minimo: 150€ Limite Maximo: 400€

Notas:

e A prestagdo de outros servicos para além dos referidos na tabela podera implicar um acréscimo da comparticipacdo familiar que
poderd atingir até 60% do Rendimento per capita do agregado famiiiar.

e A ndo prestacéo de algum ou alguns servicos implica a redug&io de 5% (por servico).

e  Havera lugar a uma reducdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal sempre que se verifique a frequéncia do mesmo
estabelecimento por mais de um elemento do agregado familiar.

®  Haverd lugar a uma reducéo de 25% na comparticipagdio quando o utente ndo usufrua das refeicdes ou quando haja periodo de
auséncia devidamente justificada, excedendo 15 dias ndo interpolados.
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