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CAPITULO | -
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
Ambito de aplicagio

Os Servigcos de Apoio Domiciliario (SAD), designado por “SAD Sao Paulo”
com acordo de cooperagdo para a resposta social de SAD, celebrado com o
Centro Distrital de Aveiro, em 30/09/2010, pertencente ao CENTRO SOCIAL
PAROQUIAL DE SAO SALVADOR DO BURGO DE AROUCA, é uma
Instituicdo Particular de Solidariedade Social ligada a Fabrica da Igreja da
Paroquia do Burgo, com publicagdo no Decreto-lei n.° 90/92 de 03 de
Setembro e no Diario da Republica n.° 203 de 03 de Setembro de 1992 e
registada no livro n.° 5 das Fundagdes de Solidariedade Social, sob o n.°
11/99, afls. 180. No exercicio das suas atividades o Centro tem como filosofia
o respeito pela dignidade da pessoa humana; o crescimento espiritual,
humano, moral e cultural dos seus utentes e do meio envolvente; preocupar-
se com a elevagdo do nivel de vida de todos; promover o espirito de
convivéncia, solidariedade e entreajuda; colaborar com as demais
Instituicdes, Entidades oficiais e particulares, comunidade e familias;

O Centro Social Paroquial de Sao Salvador do Burgo de Arouca tem como
missdo, humanista e crista, estar ao servigo de todos, mas, em particular, ao
servico dos excluidos e marginalizados, num espirito de caridade (amor ao
proximo) e de solidariedade (espirito humanista) concreto, afetivo, sempre
com uma dindmica muito forte junto dos mais carenciados. Misséo

universalista e sem quaisquer discriminagoes.
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VISAO

Visdao humana de ir de encontro dos mais marginalizados;

Dar continuidade ao projeto de Lar de Criangas e Jovens;

Dar um apoio social, nas suas diversas vertentes, aos idosos com um Centro
de Dia e Servigo de Apoio Domiciliario, libertando-os da soliddo e da
pobreza;

Respeitar o valor da vida, em especial da crianca através da Creche;
Fomentar um servigo de cooperagao em trabalho em equipa, valorizando as
contribuigdes individuais;

Contribuir com respostas sociais certificadas e mais abrangentes para a
comunidade;

Estabelecer mais parcerias com entidades competentes de forma a
responder melhor as necessidades da comunidade;

Constituir-se num pilar primordial de desenvolvimento social e aproveitando
as situagdes de vizinhanga da comunidade envolvente;

Melhorar a eficacia dos colaboradores proporcionando-lhes ocasibes

programadas de formagéo e informacgéo.

VALORES

Valores cristdos de caridade, do amor, sobretudo dos mais marginalizados;
Da igualdade de oportunidades dentro duma formagéo humana e integral;
Respeito pelos valores humanos, apelando a dignidade humana e ao

respeito por uma ética humanista que defenda esses mesmos valores.

POLITICA DE QUALIDADE:

& & & & & @&

Definir o projeto de vida e outros aspetos da vida, para uma saudavel

integracéo social, familiar e profissional,
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» Procura da qualidade n&o por si s6, mas como um meio e ao servigo da
qualidade;

= Promover um sistema de comunicagao aberto, simples e constante com os
clientes/familias, paréquias, autarquias, comunidade e meio ambiente;

«  Cumprir e adequar a Instituicdo a legislagdo em vigor;

« Gerir eficazmente o sistema de Gestdo da Qualidade, da Seguranca
Alimentar e da Seguranca e Higiene no Trabalho;

« Satisfazer as necessidades e expectativas dos utentes;

« Fomentar o trabalho em equipa, valorizando as contribuigées individuais,
incentivando a participagao de todos, preparando e implementando acdes
que visam a melhoria na Qualidade;

» Promover o desenvolvimento global com base na promogao social, cultural

e religioso reduzindo ao minimo as caréncias da comunidade envolvente.

O SAD (Servigo de Apoio Domiciliario) de Sao Paulo do Centro Social
Paroquial de Sao Salvador do Burgo de Arouca rege-se pelas seguintes

normas:

NORMA 22
Legislagao aplicavel

O Servigo de Apoio Domiciliario € uma resposta social que consiste na prestagao
de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias
quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das
IPSS;

'@D 3) ' . ' » Instituigdo Particular de Solidariedade Social

Pessoa Coletiva de Utilidade Pablica n.2 504 441 343
Centro de Dia Crech Servico de Apoio CAIL Acolhirqento
Domicilidrio Familiar Lugar de Salvador 4540-226 AROUCA - TEL: 256 948 068

4



&

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
DE S. SALVADOR DO BURGO DE AROUCA

b) Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, na sua atual redagéo (Portaria 218-

D/2019,15 de julho), regula o regime juridico de cooperagéo entre IPSS e o

Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social,

c) Portaria n. °38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as
condicdes de implantagao, localizagdo, instalagéo e funcionamento do Servigo de
Apoio Domiciliario;

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

e) Despacho Normativo 62/99 de 12 de novembro — Define as normas que
regulam as condigées de implantagéo e funcionamento dos servigos de apoio
domiciliario;

f) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
Destinatarios e objetivos
1. Sao destinatarios do Servigo de Apoio Domiciliario S. Paulo as familias e/ou
pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagao de dependéncia fisica e '
ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanenteménte, a
satisfacdo das suas necessidades bdsicas e ou a realizagao das atividades

instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

2. Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario S. Paulo:

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

{ S ‘ Instituigao Particular de Solidariedade Social
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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 servicos adequados as necessidades
biopsicossociais dos utentes, sendo este objeto de contratualizagao;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungédo das
necessidades especificas de cada pessoa;

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

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

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacédo e
seguranga e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias Uteis;

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

i) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade,
autonomia e independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para
a mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e
recomendagdes médicas de cada pessoa;

j)  Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes,
as quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de
maus-tratos;

k) Promover a intergeracionalidade;

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

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

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

' , ' Instituigan Particular de Solidariedade Social
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o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA 42
Cuidados e servigos

1. O Servico de Apoio Domiciliario de S. Paulo assegura a prestacao dos seguintes
cuidados e servigos base, em consonancia com a norma 16

a) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

b) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados;

c) Fornecimento e apoio nas refei¢cdes, respeitando as dietas com prescricao
médica;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

2. O Servigo de Apoio Domiciliario de S. Paulo assegura ainda outros servigos,
nomeadamente:

a) Transporte (Acompanhamento e transporte a consultas assim como aos
exames complementares de diagnostico);

b) Cuidados de imagem;

c) Realizagéo de atividades ocupacionais;
3. Os cuidados e servigos serdo prestados aos dias uteis, sendo a sua realizagdo
desenvolvida no minimo de quatro vezes semanais entre as identificadas.
4. Os servigos prestados a cada utente sdo alvo de acordo entre as partes e
sujeitos a contratualizagdo escrita, ressalvando que este parecer tem de ter no

minimo dois servigos de base.

' ' { ' ' ' Instituigao Particular de Solidariedade Social
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
Condigoes de admissao

1. Sao condi¢des de admisséo neste Servigco de Apoio Domiciliario S. Paulo:

a) Familias e/ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagao
de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades
basicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida diaria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito;

b) Existir vontade expressa do utente ou, quando nao se revele possivel, o
pedido deve ser formulado por uma familiar/pessoa que assuma a
responsabilidade da admisséo;

c) Residir na area abrangida pelo Centro, salvo casos excecionais em que
poderdo ser admitidos clientes residentes fora da area de residéncia do
Centro;

d) A Instituicao ter capacidade de resposta;

2. Excecionalmente podem ser admitidos(as) clientes/utentes que, embora
nao relinam algumas destas condi¢des, se encontram em situagédo social
grave, independentemente da idade.

3. Os familiares/utentes/ representantes legais serdo avisados através
impresso préprio, por carta ou e-mail, da ponderagéo atribuida através da
analise dos critérios de admissdo e, em caso de necessidade, sobre a

existéncia da lista de espera e a posicao que o utente ocupa.

' b - X ; Instituigdo Particular de Solidariedade Social
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NORMA 62

Inscrigcao
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 declaragdes efetuadas, mediante
apresentagao dos seguintes documentos:

1. Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal, quando
necessario;

2. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando
necessario;

3. Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante
legal, quando necessario;

4. Cartao de Utente do Servigco Nacional de Saude ou de Subsistema a que o
utente pertence;

5. Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do
utente;

6. Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

7. Declaragédo assinada pelo utente ou seu representante legal em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do
processo individual.

8. A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos
probatérios referidos no nimero anterior deveréo ser entregues na secretaria da
instituicao;

9. Em caso de duavida podem ser solicitados outros documentos
comprovativos;

10. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do
processo de inscrigdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde

logo, iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta.

3 Instituigan Particular de Solidariedade Social
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NORMA 72

Critérios de prioridade na admisséo

Séo critérios de prioridade na admiss&o dos utentes:

1. As pessoas social e economicamente mais desfavorecidas e desprovidas
de estruturas familiares de apoio — 30%;

2. Hospitalizagdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou
outra situagéo de emergéncia - 25%;

3. Grau de motivagao para ingressar a resposta social — 20%

4. Ser natural, residente ou ligado afetivamente a Unido de freguesias de
Arouca e Burgo ou a Instituicdo. — 15%

5. Usufruir de outros servigos prestados pela Instituicdo — 10%

NORMA 82

Admissao
1. Recebida a ficha de inscricdo, a mesma é registada e analisada pelo
Diretor/Coordenador Técnico deste estabelecimento de prestacédo de servicos, a
quem compete elaborar a ficha de admisséo e agendar uma visita domiciliaria ao
novo utente. A admisséo tera em consideragdo as condigbes e os critérios para
admissao, constantes neste Regulamento;
2. E competente para decidir o processo de admissao Diregdo do Servigo de Apoio
Domiciliario Sao Paulo do Centro Social Paroquial de S&o Salvador do Burgo de
Arouca e a Diretora Técnica.
3. Da decisé&o, que tera como base a andlise da pontuagéo obtida nos critérios de
admisséo, sera dado conhecimento ao utente/representante legal no prazo de 5
dias Uteis, por telefone, pessoalmente ou por escrito.
4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um

processo individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da

' ' ' Instituigdo Particular de Solidariedade Social
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situagdo, assim como a definigdo, programagéo e acompanhamento dos servigos
prestados;

5. Em situagbées de emergéncia, a admisséo sera sempre a titulo provisério com
parecer do Diretor/Coordenador Técnico, tendo o processo tramitagdo idéntica as
restantes situacoes;

6. Os utentes que reinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de
Espera do servigo e o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo,
no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto € comunicado ao candidato,
utente ou seu representante legal, através de contacto telefénico onde sera
informado do lugar que ocupa com base na classificacéo obtida nos critérios de

admissao.

NORMA 92

Acolhimentos dos novos utentes

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

a) Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas
necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

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

d) Caso existam, realizagdo do inventario dos bens que o utente fornece para
a prestacéo dos servigos e acordados na contratualizag¢éo;

e) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do

domicilio a utilizar na prestacao dos cuidados;

Instituigao Particular de Solidariedade Social
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f) Definicho das regras e forma de entrada e saida no domicilio,
nomeadamente quanto ao acesso a chave do domicilio do utente;

g) Elaboragéo, apos 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracéo
e adaptacao do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual
do Utente;
2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagao do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e
fatores que conduziram a inadaptagdo do utente; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervengéo. Se a
inadaptacgéao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de

rescindir o contrato.

NORMA 10?2

Processo individual do utente

1. No estabelecimento existe, para cada cliente/utente, um processo com o intuito
de conhecer o melhor possivel a sua situagéo e adequar a intervengéo de acordo
com as necessidades especificas do mesmo;
2. O processo do(a) cliente/utente é individual e confidencial, e instruido pelo(a)
Diretor(a) Técnico(a) do Estabelecimento.
3. Do processo individual do utente consta:

a) ldentificagédo e contacto do utente;

b) Data de inicio da prestagéo dos servicos;

c) lIdentificagédo e contacto do familiar ou representante legal,

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) lIdentificagcdo da situacao social;

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

g) Programacéao dos cuidados e servigos;

@ Gg @ !/ '@ ' Instituigao Particular de Solidariedade Social
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h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situagdes anémalas;
i) Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e
regras de utilizagéo, quando aplicavel,
i) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;
k) Copia dos documentos referidos na Norma 62.;
) Folha que explane o calculo efetuado para a delineagéo da mensalidade;
m) Cessacdo do contrato de prestagédo de servigos com indicagéo da data e
motivo;
4. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso
a coordenagcao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

5. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
Horarios de funcionamento
1. O Servigo de Apoio Domiciliario S. Paulo funciona de segunda a sexta a partir
das 07h30 até as 19h00;
2. Excetuam-se os dias feriados nacionais, feriado concelhio, Terga-feira de

Carnaval em que o Servigo de Apoio Domiciliario se encontra encerrado.

Instituigan Particular de Solidariedade Social
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NORMA 122
Calculo do rendimento per capita
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de
acordo com a portaria 196-A/2015, na sua atual redagao (Portaria 218-D/2019, de

15 de julho) a seguinte formula:

RAF _
12
RC =
N
Sendo que:

RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
2. 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 situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacao, 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 saude, escolaridade, formacéo profissional ou de relagédo de
trabalho que revista carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;

' ' Instituigao Particular de Solidariedade Social
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e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao
utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

3. Para efeitos de determinagcéo 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 — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensbes de alimentos;

d) De prestagdes sociais - enquanto rendimento do agregado familiar e para
determinacgéo do respetivo montante, 50% do montante da prestagéo social para a
inclusao recebida pelo utente;

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

f) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis néo resultar rendas
ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do 6 valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que

titule a aquisicao, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢éo nao se
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aplica ao imoével destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor
da RMMG, situagédo em que se considera como rendimento o montante igual a 5%
do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art® 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depésitos bancarios, dividendos de agbes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depoésitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
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 aplicagcéo
de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no ambito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida);

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de
habitagao propria;

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

d) As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado
em caso de doenca cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a

ascendentes e outros familiares;
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NORMA 132
Tabela de comparticipacoes
1. A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos € determinada em
funcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado

familiar, podendo ser até 75%, de acordo com a seguinte tabela:

Cuidados de higiene e conforto pessoal, 15%
Higiene Habitacional, estritamente necessaria a natureza 159
Servicos dos cuidados prestados;
Base Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas —
com prescricdo médica;
Tratamento de roupa do uso pessoal do utente; 10%
Transporte (Acompanhamento e transporte a consultas -
Outros assim como a exames complementares de diagndstico);
Servicos Cuidados de imagem; 5%
Realizagéo de atividades ocupacionais; 5%

2. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da norma 122 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG: nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa;
3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagéo da declaragdo de IRS, respetiva nota de
liquidagao ou outro documento probatdrio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos de prova dos rendimentos, a

Instituicdo determina a aplicagdo da taxa maxima por frequéncia da resposta

social;
: : Instituigan Particular de Solidariedade Social
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4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagédo dos documentos
comprovativos;
9. Em caso de alteragdo a tabela em vigor os utentes seréo avisados por escrito

ate 30 dias antes da entrada em vigor.

NORMA 142
Montante e revisao da comparticipagao familiar

1. A comparticipagao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do
utente, no ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflag&o;
2. Havera lugar a uma redugéo da comparticipagéo familiar mensal, quando existir
um periodo de auséncia, devidamente fundamentado. Os descontos serio
efetuados da seguinte forma:

a) Sete dias consecutivos: 10% de desconto;

b) Quinze dias consecutivos ou mais: 30% de desconto;
3. Sempre que se verifique a frequéncia na Instituigdo de mais que um elemento
do agregado familiar ha uma redugdo de 20% no valor da mensalidade dos
elementos subsequentes;
4. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil,
ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e

nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 152
Pagamento de mensalidades
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 15 do més seguinte, nas

instalagbes da Instituicédo, por transferéncia bancaria (NIB: 0045 1020 4012 0841

' s Instituigdo Particular de Solidariedade Social
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8556 1), ou quando necessario os utentes podem enviar a
mensalidade pelas colaboradoras.
2. A titulo excecional, e quando devidamente justificado, o utente a frequentar o
SAD até 5 dias no més, aplicar-se-a um desconto de 50% no valor da mensalidade.
3. Para efetivacdo dos descontos supracitados é necessaria a apresentagéo de
documento justificativo no prazo de 8 dias seguintes e consecutivos a auséncia do
utente.
4. Em caso de encerramento forcado da resposta social de SAD e, quando esse
encerramento é deliberado por entidades externas como Seguranga Social,
Protecdo Civil, Saude Publica, ou regulamentado através do decreto-lei, por
motivos externos e/ou alheios a instituicdo como surtos, catastrofes naturais e/ou
outros, podera haver lugar a cobranga até 50% da mensalidade do utente,
mediante o periodo de encerramento, salvo orientagées que venham a ser
emitidas.
5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicao
podera vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas
mensalidades, ap6s ser realizada uma analise individual do caso.
6. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e nao contratualizados €
efetuado, previamente ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagéo,
dependendo dos casos;
7. Ha lugar a uma redugédo de 10% na comparticipagao familiar mensal quando o
periodo de auséncia devidamente fundamentado excede os 15 dias seguidos;
8. Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social por mais de
que um elemento do mesmo agregado familiar pode haver lugar a uma redugéo na

comparticipagéo familiar mensal de 20%.
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CAPITULO IV — DA PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162
Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagéo de cuidados de higiene
corporal e conforto e é prestado no minimo 1 vez por dia, preferencialmente no
periodo da manh3, todos os dias contratualizados;
2. Sempre que se verifique necessario, o servico podera compreender mais do que
uma higiene pessoal diaria.

NORMA 172

Higiene Habitacional,
(estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados);

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente
necessaria a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas
e areas de uso exclusivo do mesmo;
2. Sao efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servico
celebrado;
3. Caso seja contratualizado para dos dias Uteis, devera ser prestado no minimo

uma vez por semana.

NORMA 182
Fornecimento e apoio nas refei¢oes,
(respeitando as dietas com prescrigdo médica);
1. O servigo de alimentagéo consiste na confegéo, transporte e administracao das
seguintes refeicdes: uma refeigdo principal, podendo como servico suplementar
fornecer outras refei¢des, como pequeno-almogo, lanche e jantar, sendo entéo

considerado como outro servigo;
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2. A ementa semanal é dada a conhecer aos utentes e elaborada
com o devido cuidado nutricional, adaptada aos utentes desta resposta social;
3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatorio;
4. Uma atividade por dia que corresponde ao fornecimento e apoio minimo e
simultaneo das duas principais refeicdes (almogo e jantar) todos os dias

contratualizados.

NORMA 192
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 pelo pessoal prestador
de servicos e entregue no domicilio do utente e corresponde a um servigo diario

prestado no minimo uma vez por semana.

NORMA 20?2
Transporte (Acompanhamento e transporte, a consultas assim como a exames
complementares de diagndstico);

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares
elou do préprio utente; no entanto, quando se verifique essa necessidade a
instituicdo acompanha e faz transporte dos utentes as consultas ou a exames,
sempre que necessario;

2. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de

Saude e Hospital).
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NORMA 212

Cuidados de Imagem;
Os cuidados de imagem s&o fundamentais para a promocdo da autoestima dos
utentes. Existe uma diversidade de cuidados de imagem que decorrem das
representagdes, valorizacéo, habitos, género, entre outros aspetos, dos utentes.
Considerando n&o ser possivel enumerar exaustivamente os cuidados de imagem
que os utentes poderdo necessitar, bem como a sua periodicidade, indica-se
apenas alguns dos cuidados para os quais o SAD podera ter de planear um
conjunto de agbes para prestar o servigco ou apoiar o utente nessas agées, entre
outros, sempre que necessario:
- ter a barba ou bigode arranjados;
- ter as patilhas, pelos do nariz/ouvidos arranjados;
- ter a depilacao feita;
- ter as unhas das méaos e pés arranjadas;
- ter o cabelo arranjado (cortar, pintar, entre outras);
- estar sempre vestido(a) com roupa limpa e adequada a estac&o;

-caso deseje, estar maquiado(a) e/ou perfumado(a);

NORMA 222
Realizacao de atividades ocupacionais;
Realizagéo de atividades uma a trés vezes por semana com objetivo de aumentar
a atividade cerebral; retardar os efeitos da perda de meméria e da acuidade e

velocidade preceptiva; prevenir o surgimento de doencgas degenerativas.
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CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 212
Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domiciliario S. Paulo encontra-se
afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos,

formacao e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagéo em vigor.

NORMA 222
Diregaol/coordenagao técnica
1. A Direcao/Coordenagao Técnica deste Servigo de Apoio Domiciliario compete a
um técnico, cujo nome, formagéo e contetido funcional se encontra afixado em
lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo
responsavel, perante a Dire¢ao, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O Diretor/Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e

impedimentos, pela Assistente Social da resposta social LIJ.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 232
Direitos e deveres dos utentes
1. Sao direitos dos utentes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito

pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;
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c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e

sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado:

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

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

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

g) Teracesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam
o fornecimento de refeigées;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servigos, ou a funcionaria responsavel pela prestacio de cuidados;

i) Ainviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alterag6es, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizagao e/ou da respetiva familia;

) Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicao;

k) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os

da saulde

2. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domiciliario S. Paulo na
medida das suas capacidades, nao exigindo a prestagéo de servicos para além do
plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode
justificar-se a revisao do contrato de prestagéo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Servico de Apoio
Domiciliario S. Paulo e os dirigentes da Instituicéo;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigédo de qualquer medicamento

que lhe seja feita;
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d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

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
Servigo de Apoio Domiciliario S. Paulo, bem como de outras decisoes relativas ao
seu funcionamento;

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

pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 242
Direitos e deveres da instituicao
1. Sao direitos da Instituigao:

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

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

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

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

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizag¢éo dos
servicos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos,

ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituigao;
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2. Séo deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia:

b) Criagdo e manutengdo das condigbes necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, desighadamente quanto ao recrutamento de
profissionais com formagao e qualificagées adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a
qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Segurancga Social, assim como com a rede
de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social:

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno:

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente
através da auscultagdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA 252
Depésito e guarda dos bens do utente

1. A Instituigdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe
entreguem a sua guarda;

2. Neste caso, ¢ feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel /
utente e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo
individual do utente.

3. Por vontade do utente/familiares podera ser entregue um exemplar da chave do
domicilio do utente a Instituicao, para que o pessoal afeto a Resposta Social possa
providenciar os servigos contratualizados e se responsabilize pela sua guarda, de

forma a salvaguardar a sua utilizagéo e seguranca.
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4. Nos periodos em que a chave do domicilio do utente nao esteja a guarda do

prestador de cuidados, encontrar-se-a guardada em local seguro na Instituigéo.

NORMA 262
Contrato de prestagao de servicos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagao de servigos com o utente ou seus
familiares e, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos
e obrigagdes das partes;

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

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada

pelas partes.

NORMA 272
Interrupgio da prestacdo dos servigos por iniciativa do utente

1. Apenas é admitida a interrupgéo da prestagdo do Servigo de Apoio Domiciliario
S. Paulo, em caso de internamento do utente ou férias/acompanhamento de
familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupgéo do servigco deve ser comunicada
pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. O montante da mensalidade do utente sofre uma reducéo de 30%, quando este

se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 28°

Cessacao da prestagio e servigos por facto ndo imputavel ao prestador

1. A cessacdo da prestacéo de servigos acontece por dendncia do contrato de

prestacéo de servigos, por institucionalizagéo ou por morte do utente;
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2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar
esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestagao de servigos;

3. Por motivos de auséncia de pagamento, a instituicdo procurara, junto da
familia/pessoa responsavel, compreender os motivos, sendo elaborado um plano
de pagamento fracionado do montante em divida, em caso de tal necessidade.
Podera ainda ser requerido um apoio, no dmbito da Rede Social do concelho, de
forma a articular as diferentes formas de protegéo social dos utentes, em estreita
colaboragéo entre as instituigdes publicas, cooperativas e sociais. Em ultima
instancia e, apds esgotadas todas as possibilidades, o caso sera entregue ao
tribunal competente;

4. A Instituigdo tem o direito de rescindir unilateralmente o contrato de prestacéo
de servigos ou aplicar suspensdo do mesmo, quando se verificar, por parte do

utente, o incumprimento das normas constantes do presente Regulamento.

NORMA 292
Livro de reclamacgdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes,
que podera ser solicitado junto da Diregdo/Coordenagéo Técnica sempre que
solicitado, pelo utente e/ou familiar.

2. Em cumprimento da Portaria 74/2017 de 21 de junho, a presente a instituigéo a
supramencionada, encontra-se registada na Plataforma do Livro de
Reclamagdes Eletronico, o qual pode igualmente ser utilizado, através do link

de acesso ao livro de recomendagdes https://www.livroreclamacoes.pt/Iniciol.

3. Qualquer sugestao devera ser apresentada diretamente a Diretora Técnica que
resolvera o caso ou o apresentara superiormente, se ele exceder a sua

competéncia;
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Lar de Infancia
e Juventude

NORMA 3072
Livro de registo de ocorréncias
1. 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,
2. O Livro de Registo de Ocorréncias & entregue, todos os finais dos meses, a
Diregdo/Coordenacdo Técnica por parte dos ajudantes familiares e restante

pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domiciliario.

CAPITULO VIl - DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 31°
Alteragoes ao presente regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario S. Paulo, resultantes da avaliagéo
geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente
ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente
a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a
este assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

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

legal ou familiar no ato de celebragdo do contrato de prestagao de servigos.

NORMA 322
Integragao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da

Instituicéo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 332
Divulgacao do presente regulamento

1. O Regulamento Interno de Funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario S.
Paulo deve ser dado a conhecer em formato de papel a todos os utentes e futuros
utentes e/ou seus familiares.

2. Os utentes ou o responsavel familiar do mesmo devera, apo6s tomar
conhecimento do Regulamento, assinar a Declaragdo de Conhecimento que se
encontra anexada a este Regulamento (Anexo |) e entrega-la posteriormente ao
Diretor/Coordenador Técnico para ser arquivado juntamente com o contrato e o

seu processo individual.

NORMA 342
Foro Competente

1. Em caso de litigio entre ambas as partes, € competente para decidir o Tribunal
da Comarca de Arouca;

2. O consumidor pode recorrer a uma entidade de Resolugdo Alternativa de
Litigios de consumo; a referir: Centro de Informag¢ao de Consumo e Arbitragem
do Porto, Rua Damido de Goéis, n.°31, Loja 6, 4540-225 Porto; e-mail
CICA@cicap.pt; contactos: +351 225 50 83 49 / 225 02 97 91.

NORMA 35?2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor, 30 dias ap6s aprovagéo do Centro Distrital
do ISS - Aveiro.
Burgo, 02 de janeiro de 2023.
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Anexo |

DECLARACAO DE CONHECIMENTO

@)

utente do Servico

de Apoio Domiciliario S. Paulo, representado pelo familiar

(preencher nos

casos em que o utente nao o possa fazer) declara que tomou conhecimento das

informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, nido tendo

qualquer davida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

de

de 20

(Assinatura do utente ou responsavel familiar)

Recebido por
Data: / /
& & & &
Lar de Infancia Centro de Dia Creche Servico de Apoio

e Juventude Domicilidrio

¢« &

CA'L Acolhimento
Familiar
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