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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO (SAD) DO CENTRO COMUNITARIO DA VERA-CRUZ

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1°
CARACTERIZAGAO E LOCALIZAGCAO

O Centro Comunitario da Vera-Cruz, € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social
sem fins lucrativos, com sede na Rua de Sa N° 5, em Aveiro, a frente designado por CCVC,
que se encontra registada na Direcao Geral de Acao Social como IPSS, N.° 46/96 no livro 6,
folha 128 das Associacdes de Solidariedade Social. E uma estrutura polivalente que se
destina ao desenvolvimento de servicos e atividades diversas, com vista a promocao e
integracdo social de individuos, grupos e comunidade. Nas suas respostas sociais
compreende o SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO.

NORMA 2°
AMBITO DE APLICACAO

O Centro Comunitario da Vera-Cruz tem acordo de cooperacédo celebrado com o Centro
Distrital da Seguranca Social de Aveiro, a 30/11/2012, para a resposta social de SERVICO DE
APOIO DOMICILIARIO. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 3°
LEGISLAGAO APLICAVEL

O Centro Comunitario da Vera-Cruz rege-se pelo estipulado nos diversos diplomas legais
que regulam a resposta social SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, nomeadamente:

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

b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, com as alteracdes introduzidas pelas
Portarias n.° 296/2016 de 28 de novembro, n.° 218-D/2019, de 15 de julho, n.°
271/2020 de 24 de novembro, n.° 199/2021 de 21 de setembro e n.° 198/2022 de 27
de julho - Regula o regime juridico de cooperacao entre as IPSS e o MSESS e estipula
o célculo das comparticipacoes familiares;

c) Portaria n.® 38/2013, de 30 de janeiro - Aprova as normas que regulam as condicdes
de implantacdo, localizacao, instalacao e funcionamento do Servico de Apoio
Domiciliario;

d) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco, com as alteracdes introduzidas pelos
Decretos-Lei n.° 99/2011, de 28 de setembro, Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de
marco e Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro - Define regime juridico de
instalacao, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas);

e) Compromisso de Cooperacdo em vigor;

f) Circulares de Orientacao Técnica acordadas em sede de CNC;

g) Manual de Processos-Chave da Seguranca Social;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 4?
DEFINIGAO, DESTINATARIOS E OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestacao de
servicos 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 satisfacéo das suas necessidades basicas
e/ou as atividades da vida diaria.

2. Sao destinatarios do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO familias e/ ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situacédo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que
nao possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacio das suas
necessidades basicas e/ou a realizacao das atividades instrumentais da vida diaria, nem
disponham de apoio familiar para o efeito.

3. Constituem objetivos do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:

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

b) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

d) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos
clientes, sendo estes objetos de contratualizacgéo;

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

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

g) Contribuir para a estimulagcao de um processo de envelhecimento ativo;

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

i) Promover estratégias de manutencao 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 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;

l) Contribuir para a conciliagao 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 integracéo social;
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NORMA 5°
PRINCIPIOS DE ATUAGAO

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO rege-se pelos seguintes principios de atuacao:

a) Qualidade, eficiéncia, humanizacéo e individualizacao;

b) Interdisciplinaridade;

c) Avaliacdo das necessidades do cliente;

d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar;

e) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

f) Participacdo e corresponsabilizacao do cliente ou representante legal e dos seus

familiares, na elaboragao do programa de cuidados e servicos;

NORMA 6°
CUIDADOS E SERVICOS PRESTADOS

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO assegura a prestacéo dos seguintes cuidados e
servicos:

a) Fornecimento de refeicdes, respeitando as dietas com prescricdo medica;
b) Alimentacao apoiada, respeitando as dietas com prescricao médica;
c) Cuidados de higiene e conforto pessoal,

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

e) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
f) Atividades de animacao e socializacao;

g) Assisténcia Medicamentosa;

h) Divulgacao de formacao e sensibilizacao dos familiares e cuidadores

informais para a prestacao de cuidados aos clientes.

2. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO assegura a titulo gratuito outros servicos,
nomeadamente:

a) Disponibilizacao de produtos de apoio a funcionalidade e autonomia /cedéncia de
ajudas técnicas, de acordo com a disponibilidade da Instituicao (nomeadamente
andarilhos, bengalas, canadianas, cadeira de rodas, cadeira de banhos, camas

articuladas, colchao de pressao alternada).
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 72
CONDICAO DE ADMISSAO

E condicdo de admissao neste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:

1. Os clientes estarem enquadrados nas condicdes referidas no n.° 2 da NORMA 42,

NORMA 82
INSCRICAO

1. Para efeito de admissdao, o cliente devera fazer a sua inscricio através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo
do cliente, devendo fazer prova das declaragoes efetuadas, mediante a disponibilizacao
de forma livre e consentida os seguintes documentos:

a) Cartao de Cidadao e do representante legal, quando necessario;

b) Na falta do documento mencionado na aliena anterior, o Bilhete de
Identidade, Cartao de lIdentificagdo Fiscal, Cartao de Identificacdo da
Seguranga Social e Cartdo de Cliente do Servico Nacional de Salde ou
Subsistema a que o cliente pertenca;

c) Comprovativos dos rendimentos e despesas fixas do cliente e agregado
familiar, que constam da Norma 152, se aplicavel;

2. Em situacOes especiais pode ser solicitada a certidao da sentenca judicial que regule a
representacao legal do cliente.

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos (ex:
declaracao dos servicos competentes de finangas em como esta dispensado da apresentacao
anual da declaracao de IRS; declaracdo de registo predial).

4. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacio do processo de
inscricao e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo
de obtencéao dos dados em falta.

5. Na rececdo do pedido de inscricéo, o Diretor Técnico deve verificar se a Ficha de Inscricao
se encontra devidamente preenchida e quais os documentos fornecidos pelo cliente e/ou
significativos:

5.1. se devidamente preenchida o colaborador atribui & Ficha de Inscricio um nimero de
entrada, sequencial por data e ordem de chegada;

5.2. se nao estiver devidamente preenchida, o colaborador devera prestar o apoio e
esclarecimentos necessarios ao preenchimento da mesma, aceita-la como pendente e
acordar um prazo de entrega da informacao/documentacao em falta;

6. Entregar ao cliente um comprovativo em como foi recebido um pedido de inscricao,
identificando a data, o Colaborador que realizou a rececéo da ficha de inscricéo.



9

veracruz

Centro Comunitario

NORMA 92
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sao observados os seguintes critérios de prioridade na selecao dos candidatos, de acordo
com a seguinte ordenacao percentual:

a) Situacao social e economicamente mais desfavorecida (30%);

b) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados
basicos (25%);

¢) Cuidados exigidos pela situacao de dependéncia (20%);

d) Risco de isolamento social (10%);

e) Ter um familiar a frequentar a mesma resposta social (7,5%);

f) Cliente a frequentar outra resposta social da Instituicao (5%);

g) Residéncia na area geografica na Unido de Freguesias Gloria/Vera-Cruz (2,5%);

2. A aplicagdo destes critérios verifica-se apenas ao nimero de vagas existentes e
protocoladas em acordo de cooperagcao com a Seguranca Social, I.P.;

3. Existindo vaga, em caso de empate, a data de formalizacao da candidatura sera critério
de desempate, dando assim prioridade a quem se candidatou em primeiro lugar, devendo
prevalecer a situacao social e economicamente mais desfavorecida.

NORMA 10?
GESTAO DA LISTA DE CANDIDATOS

1. Introducao na Lista de Candidatos:

a) O Diretor Técnico informa o candidato e/ou pessoa significativa da integracao deste
na lista, caso este o deseje, conforme o definido na Carta de Admissibilidade. Os
candidatos que satisfazem as condicdes de admissibilidade, mas para os quais nao
existe vaga, sdo inscritos na Instituicio através do preenchimento da Lista de
Candidatos. A inscricao do candidato na lista de candidatos respeita a pontuacgao
obtida na avaliacdo dos critérios de admissibilidade;

b) O responsavel pela gestao da lista de candidatos informa o candidato e/ou pessoa
significativa periodicamente, ou sempre que solicitado, da posicao deste na lista.

2. Atualizacao da Lista de Candidatos:

a) A Instituicao, periodicamente, procede a atualizacao da lista de candidatos, retirando
desta aqueles que ja nao estdo interessados em continuar a integra-la, por terem
obtido resposta noutra Entidade, ou por nao pretenderem continuar a fazer parte
desta ou, ainda, por obito do candidato;

b) Quando o candidato e/ou pessoa significativa informa o Servico de Apoio Domiciliario
sobre novos factos da sua situacao, os quais configuram alteragdes as condigdes em
que foi selecionado, procede-se de novo a avaliacao dos requisitos, como se se tratasse
de um primeiro contacto;

¢) Quando o candidato e/ou pessoa significativa informa que o primeiro nao se encontra
interessado na manutencao na lista de candidatos, a Instituicao procede ao arquivo
do processo, por um periodo minimo de um ano, e a atualizacao da lista;
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d) Ainscricao e valida por um periodo de 1 ano, apds o qual o candidato e/ou pessoa
significativa, caso pretenda manter a mesma, deve informar o Diretor Técnico.
Caso contrario, a mesma ficara sem efeito, sendo arquivada.

3. Gestao das vagas:

a) Quando existe uma vaga, o responsavel pela gestdo da lista de candidatos analisa
os critérios afetos dos mesmos, afim de selecionar o que re(ine a pontuacdo mais
elevada dos critérios de hierarquizacao de admissao;

b) Caso seja necessario rever os requisitos iniciais dos candidatos, a Instituicio
devera executar, num prazo maximo de quinze dias Uteis, a respetiva atualizacéo
da situacao dos candidatos e a sua nova hierarquizacao (utilizando os mesmos
procedimentos empreendidos aquando da avaliagao inicial dos requisitos).

NORMA 11?2
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissao, o mesmo é registado e analisado pela Diretor Técnico desta
resposta social, a quem compete elaborar a proposta de admissdo. A proposta técnica
para a admissao do cliente deve ser, sempre, aprovada pela Direcao da Instituicdo, devendo
haver uma ata/extrato de ata, onde conste essa aprovacdo. Em situacdes excecionais, a
informacao podera ser efetuada a posteriori, mas ratificada pela Direcao.

2. E competente para decidir o processo de admissio a Direcao da Instituicao.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente ou seu representante legal no prazo de
10 dias Uteis, por telefone ou por e-mail.

4. Aquando da admissao do candidato, o gestor do processo marca uma entrevista com o
cliente e pessoa significativa, caso se aplique, com a finalidade de aprofundar um conjunto
de informagOes pertinentes sobre as necessidades, habitos e expectativas iniciais do
cliente, de forma a identificar e organizar os servicos a prestar.

5. A organizacdo, para além de assegurar a normal seguranca dos bens dos clientes, deve
informar o cliente sobre os cuidados a ter com os seus bens pessoais, nomeadamente a
eventual realizacao de seguros para o efeito;

6. A organizag¢ao nao assume a responsabilidade, em caso de perda, de pertences/objetos
dos clientes;

7. Em situacoes de emergéncia, a admissao serd sempre a titulo provisorio com parecer
do Diretor Técnico e autorizacdo da Direcédo, tendo o processo tramitacio idéntica as
restantes situacoes;

8. Os clientes que retinam as condicdes de admissao, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em
pasta propria, nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicado ao candidato a cliente ou seu representante legal, através de carta.
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NORMA 127
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS CLIENTES

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

a) Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

b) Definicdo dos servicos a prestar ao cliente, apos avaliacdo das suas
necessidades;

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) Definicao e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do
domicilio a utilizar na prestacao dos cuidados;

e) Definicao das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente
quanto ao acesso a chave do domicilio do cliente, em declaracao propria e
individualizada, assinada pelos colaboradores responsaveis e pelo cliente ou
familiar;

f) Elaboracao do relatorio final sobre o processo de integracao e adaptacao do
cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do
Cliente. Este programa de acolhimento inicial é efetuado ao fim de trinta
dias, podendo ser ajustado em funcao da avaliacao.

2. Se, durante este periodo, o cliente nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliacao
do programa de acolhimentoinicial, identificando as manifestacoes e fatores que conduziram
a inadaptacéo do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno,
novos objetivos de intervencédo. Se a inadaptacao persistir, é dada a possibilidade, quer a
instituicao, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

NORMA 132
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1.Do processo individual do cliente consta:

a) Ficha de Informacao disponibilizada ao cliente.

b) Ficha de Inscricéo.

¢) Ficha de Avaliacao Inicial de Requisitos.

d) Carta de Admissibilidade e Carta de Aprovacgao.

e) Data de inicio da prestacao dos servicos;

f) Exemplar do contrato de prestacao de servicos.

g) Identificacao, endereco e telefone da pessoa de referéncia do cliente - pessoa
significativa (familiar, representante legal, ou outro).

h) Dados facultados pelo cliente no processo de candidatura (por exemplo,
copias da declaracado de rendimentos, do Bl, do cartdo de contribuinte, etc.).

i) Dados de identificacao e de caracterizacdo social do cliente.

j) Identificac@o do profissional de salde de referéncia e respetivos contactos
em caso de emergéncia.
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k)

w)

Processo Individual de Salide do qual deve constar toda a informagao relativa
ao historial médico (relatorios médicos, dieta, medicacao, alergias e outros).
Identificacdo e contactos da(s) pessoa(s) significativa(s) do cliente (familiar,
representante legal, ou outro) em caso de emergéncia/necessidade.

Ficha de Avaliacdo Diagndstica.

Relatdrio do Programa de Acolhimento do Cliente.

Relatorio de Avaliacéo das Necessidades e dos Potenciais do Cliente.

Plano Individual (Pl) e respetiva revisao.

Relatorio(s) de monitorizacdo e avaliacao do PI.

Registos da prestacao dos servicos e participacdo nas atividades (por
exemplo, livro/ folhas de registo).

Registos das ocorréncias de situagdes andomalas (por exemplo, livro/folhas de
registo).

Registo de periodos de auséncia.

Registos da cessacao da relagao contratual, com a indicacao da data e motivo
da cessacao e, sempre que possivel, anexados os documentos comprovativos,
por exemplo, documento de rescisao do contrato, ou outros.

Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e
regras de utilizacao, quando aplicavel,

Outros, considerados relevantes

2. O Processo Individual do Cliente, é arquivado em local préprio e de facil acesso
a coordenacéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

T

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 142
IDENTIFICAGCAO E LOCALIZAGAO DA RESPOSTA SOCIAL

A resposta social de Servico de Apoio Domiciliario € desenvolvida nas instalagdes da
Instituicao, situadas na seguinte morada: CENTRO COMUNITARIO DA VERA-CRUZ,
LARGO DA NOSSA SENHORA DAS FEBRES, N°. 9, VERA CRUZ - 3800-232 AVEIRO.

Os espacos afetos ao funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario encontram-se
em conjunto com os espacos de ERPI e CD, organizados de forma a garantir a
qualidade, seguranca e bem-estar dos clientes, e incluem:

v

R ORR R R K

Salas de convivio/atividades;

Copa e cozinha;

Dispensa;

Zona de higienizacdo e armazenamento dos termos das refeicoes;
Instalacdes sanitarias adaptadas;

Gabinetes técnicos;

Lavandaria;

Espaco exterior (jardim e patio); 10
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v Area de rececao/acolhimento;
v' Instalagoes sanitarias adaptadas a pessoas com mobilidade reduzida.

3. Todos os espacos utilizados respeitam as condicoes de acessibilidade, higiene,
conforto e seguranca, conforme legislacao em vigor e as orientacoes da autoridade
competente.

NORMA 152
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona todos os dias, exceto nos feriados de 25 de
dezembro e 1 de janeiro.

2. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO respeita os seguintes horarios:
a) De 2* feira a 6 feira das 08h00 as 19h00;

b) Sabados, Domingos e Feriados das 08h30 as 13h30 e das 14H30 as 16H54;

NORMA 16°
COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1.Com base no disposto no ponto 6 do Anexo da Portaria n.® 196-A/2015, de 01 de julho, a
presente norma regula as comparticipacoes familiares devidas pela utilizagao dos servicos
e aplica-se aos clientes abrangidos por acordo de cooperacao celebrado entre a IPSS e o
Instituto da Seguranca Social, I.P.

2. Considera-se comparticipacao familiar o valor pago pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos sociais, determinado em funcado da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

3. Para além do cliente da resposta social integra o agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacoes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral,
d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisao judicial ou
administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criancas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao cliente ou
a qualquer dos elementos do agregado familiar.
3.1 Para efeitos de composicao do agregado familiar estao excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situacoes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitacao);
b) Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.
3.2 Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se

verifique a deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
11

o

eF



y

veracruz

Centro Comunitario

membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a
razbes de saude, escolaridade, formagao profissional ou de relacao de trabalho que revista
caracter temporario.

4. Rendimento do agregado familiar
4.1. Para efeitos de determinacao do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais:

c) De pensoes;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia). Para efeitos da comparticipacio familiar considera-se, enquanto
rendimento do agregado familiar 50% do montante da Prestacdo Social para a
Inclusao (PSI);

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

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no ambito das medidas de promocéo em meio natural de vida).

4.1.1 Para os rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagao dos coeficientes previstos no Codigo
do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados.

4.1.2 Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) do 4.1 as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacéao, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de
pensoes e as pensdes de alimentos.

4.1.3 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Cédigo
do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rdsticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposicao dos respetivos titulares, bem como as importéancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario
e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia do
uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
4.1.3.1 Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certidao de teor matricial, emitida pelos servicos de financas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela
percentagem.

4.1.3.2 O disposto no nimero anterior nao se aplica ao imdvel destinado a habitacéo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes da Retribuicao Minima Mensal Garantida (RMMG),
situacao em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele limite.

4.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5° do
Codigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acoes ou
rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no niimero seguinte.
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4.1.5 Sempre que os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios 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
aplicacao daquela percentagem.

4,2 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

5. Despesas fixas do agregado familiar

5.1 Para efeitos de determinacdo 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;
b) Renda de casa ou prestacdao devida pela aquisicao de habitacdo propria e
permanente;
c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas de salde com a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca croénica.
5.2 Para além das despesas referidas em 5.1. a comparticipacdo dos descendentes e outros
familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o
calculo de comparticipacao pela frequéncia de outra resposta social.
5.3 Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n.° 5.1. é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a Remuneragao Minima
Mensal Garantida (RMMG), sendo que nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é
considerado o valor real da despesa.

6. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado
familiar

6.1 O calculo do rendimento do cliente (RC) é realizado de acordo com a Portaria n.° 196-
A/2015 de 01 de julho, seguindo a seguinte formula:

_RAF/12-D

B N

RC

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Nimero de elementos do agregado familiar

7. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

7.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacao da
declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacao e outros documentos comprovativos da real
situacao do agregado.

7.1.1 Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, apos
diligéncias que considerem adequadas, pode a instituicao convencionar um montante de
comparticipacao familiar até ao limite da comparticipacao familiar maxima.

7.1.2 A falta de entrega dos documentos a referidos em 7.1. no prazo concedido para efeito

determina afixacao da comparticipacao familiar maxima. i
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7.2 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacéo
dos respetivos documentos comprovativos.

8. Montante maximo da comparticipacao familiar

8.1. A comparticipagao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do cliente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das
disposicoes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituices e o Ministério responsavel pela area da Seguranca Social.

8.2. O custo medio real do cliente é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o nimero de clientes que
frequentarem a resposta social nesse ano.

9. Reducao da comparticipacao familiar

9.1. Ha lugar a uma reducéo de 10 % na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo
de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

9.2. Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de
apoio social por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, ha lugar a uma
reducao na comparticipagéo familiar mensal devida pelo segundo e seguintes elementos do
agregado familiar, estabelecido em10%.

10. Revisao da comparticipacao familiar:

10.1. As comparticipagdes familiares sdo, em regra, objeto de revisao anual a efetuar no
inicio do ano civil.

10.2. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicio da
comparticipagcao familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no
rendimento per capita mensal, a instituicdo procede & revisio da respetiva
comparticipacao, decisao que devera ser devidamente sustentada através de uma Ata da
Direcao.

11. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem
maxima a aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipacao
familiar devida pela utilizagdo do Servigo de Apoio Domiciliario, de acordo com os servicos
contratualizados, corresponde a 75%.

14
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NORMA 17° )
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipacéo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em
funcéo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar,
de acordo com a seguinte tabela:

. : .__ .. .| Dias uteis + fim-

Cuidados e Servicos Dias uteis - CarTai
Cuidados de higiene e conforto pessoal (1x dia) 20% 25%
Cuidados de higiene e conforto pessoal adicional 5% 10%
Cuidados de higiene e conforto pessoal (2 ou 3x 15% 20%
semana)
Fornecimento de Alimentacao 30% 35%
Apoio a Alimentacéo 5%
Assisténcia Medicamentosa 5%
Higiene Habitacional, estritamente necessaria a 10%
natureza dos cuidados prestados
Tratamento de roupa do uso pessoal do cliente 10%
Atividades de animacao e socializagao 5%
Divulgacdo de formagdo e sensibilizagdo dos Gratuito
familiares e cuidadores informais

NORMA 182
MONTANTE DEVIDO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR, CONFORME SAIDA DO CLIENTES

1. No més de entrada do cliente, a comparticipacao familiar devida pela utilizacao dos
servicos é ajustada aos dias de frequéncia, de acordo com o calculo atribuido a
comparticipacao familiar mensal.

2. No més de saida do cliente a comparticipagcao familiar devida pela utilizacao dos
servicos é determinada em fungao da data de saida, de acordo com a seguinte tabela:

Dia de Saida no Més Percentagem de pagamento
20 a 31 100%
15a19 70%
10 a 14 50%
1a9 30%

15
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NORMA 192
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na
secretaria da Instituicao ou através de transferéncia bancaria.

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nio contratualizados é efetuado,
previamente, a sua realizacéo.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 20?
FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES

1. O servico de alimentagéo consiste na confecéo, transporte e fornecimento das seguintes
refeicoes:
a) 1 refeicao: sopa, prato principal, sobremesa doce ou 1 peca de fruta e 1 pao
simples;
b) 1 lanche: 2 paes simples + 2 cuvetes de recheio + 1 peca de fruta.

2. E obrigatéria a implementacao e manutencio do sistema HACCP (Analise de Perigos e
Controlo de Pontos Criticos) no servico de alimentacao, garantindo a seguranca alimentar
e o cumprimento das normas de higiene e salide pUblica, com a elaboracio dos respetivos
relatorios, duas vezes por semana.

3. Até ao primeiro dia (til da semana, deve ser entregue no domicilio do cliente ou por e-
mail, a ementa semanal.

4. As dietas dos clientes, sempre que prescritas por médico, sio de cumprimento
obrigatorio.

5. O “Apoio a alimentacdo” consiste na administracdo da refeicdo ou vigilancia na
degluticao e é considerado como servico extra.

NORMA 21°
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na presta¢ao de cuidados de higiene corporal e
conforto.

2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma
higiene pessoal diaria, sendo considerado como servico extra.

3. O horario da prestacao de cuidados é definido em funcao do planeamento do trabalho
do SAD e das necessidades do cliente, podendo sofrer alteracées decorrentes da
necessidade de reorganizacao e comunicado com antecedéncia.

16
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4. Os produtos de higiene e conforto pessoal (gel de banho, champ6 e manapulas) sao
disponibilizados pela Instituicao, exceto nos casos em que o cliente pretenda a utilizagao
de produtos especificos, devendo, para o efeito, declara-lo por escrito, em documento que
fara parte do seu processo individual;

NORMA 227
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO CLIENTE

1. As roupas consideradas neste servico sao as de uso diario, da cama e casa de banho,
exclusivas do cliente. O Tratamento da Roupa é realizado na lavandaria sediada na sede da
Instituicdo ou no domicilio do cliente caso este o pretenda.

2. A roupa da semana é recolhida pelo pessoal prestador de servicos e entregue no domicilio
do cliente e corresponde a um servigo diario.

3. A lavandaria nao assegura tratamento de roupas que necessite de lavagem a seco ou
outras que necessitem de cuidados extra nao compativeis com as condicées e/ou 0s
equipamentos disponiveis.

NORMA 23?
HIGIENE HABITACIONAL

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente necessaria
a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas e areas de uso
exclusivo do mesmo, incluidas no plano de limpeza.

2. Neste servico inclui-se também a mudanca semanal da roupa de cama.

3. Os produtos e equipamentos de limpeza sdo disponibilizados pela Instituicao, exceto nos
casos em que o cliente pretenda a utilizacdo de produtos especificos, devendo, para o
efeito, declara-lo por escrito, em documento que fara parte do seu processo individual.

NORMA 242
ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZAGAO

1. Este servico consiste em atividades de animacao, lazer, culturais, desportivas, aquisicao
de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacao a entidades da
comunidade.

2. 0 desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da animadora-
sociocultural, que comunica, através dos colaboradores a organizacao de atividades, nas
quais os clientes do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO podem ser incluidos.

2. Os passeios poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao, devendo tal situacao
ser previamente informada aos clientes.

4. E sempre necesséria a autorizacio dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando
estes nao sejam habeis para o fazer, quando sao efetuados passeios ou deslocacoes em

grupo.
5. Durante os passeios os clientes sao sempre acompanhados por funcionarios da instituicéo.
17
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6. Os clientes serdo contactados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicao.

7. Aaquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do cliente e, sendo possivel,
em articulacao com o familiar de referéncia.

8. Estas aquisicOes sao pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento
relativo ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA 252
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situacoes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja
incluido no valor da comparticipagao, devendo ser informado o cliente do valor acrescido
deste tipo de ajuda.

NORMA 26°
DIVULGACAO DE FORMAGAO E SENSIBI‘I‘_IZACAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES
INFORMAIS PARA A PRESTACAO DE CUIDADOS AOS CLIENTES

A divulgagao para formagdes e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a
prestacao de cuidados aos clientes, € da responsabilidade do Diretor Técnico, que
comunica aos familiares/cuidadores do cliente.

NORMA 272
ADMINISTRACAO DA MEDICAGAO PRESCRITA

1. A medicacao administrada ao cliente cumpre as respetivas prescricées médicas.

2. Aterapéutica do cliente deve estar sempre atualizada. Qualquer alteracio deve ser
comunicada pelo cliente ou familiar responsavel, com entrega de comprovativo do
meédico.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 282
QUADRO DE PESSOAL

O funcionamento da resposta social Servigo de Apoio Domiciliario é assegurado por um
quadro de pessoal técnico e auxiliar com formacao e competéncias adequadas as funcdes
desempenhadas, de acordo com a legislacao em vigor e com as necessidades dos clientes.
O quadro de pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domiciliario integra, nomeadamente, as
seguintes categorias profissionais:

v" Diregao Técnica;

v Ajudantes de Acao Direta;

v" Cozinheiro(a) e Ajudante de Cozinha;

v Pessoal administrativo;
18



)

veracruz

Centto Comunitatio

o

v Trabalhador Auxiliar de Servicos Gerais;
v Motorista.

A afetacao do pessoal é efetuada com base nas necessidades do servico e na dimensao do
grupo de clientes, garantindo a prestacao de cuidados adequados, a seguranca e o
cumprimento dos planos de atividades e de cuidados definidos.

As funcoes, responsabilidades e requisitos de cada funcao constam do Manual de Funcoes
da Instituicdo, o qual constitui documento complementar a este regulamento que se
encontra disponivel para consulta.

NORMA 29°
DIRECAO/COORDENACAO TECNICA

1. A Direcéo Técnica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO compete a um elemento com
formacao superior nas areas das ciéncias sociais e do comportamento, salide ou servicos
sociais e, preferencialmente, com experiéncia profissional para o exercicio das funcédes,
nos termos do disposto na Portaria 38/2013, de 30 de janeiro, cujo nome se encontra afixado
em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel,
perante a Direcao, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. Encontra-se afixado em local visivel quem substitui o Diretor Técnico, nas suas
auséncias e impedimentos.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 307
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

1. Sao direitos dos clientes:

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 consideracado, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

f) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeicoes;

g) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servicos;

h) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, nao sendo, neste caso,
permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua
prévia autorizacao e/ou da respetiva familia;

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

19
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k)

A articulagao com todos os servicos da comunidade, em particular com os da
salde;

Ser informado pela instituicdo quanto aos seus direitos no que respeita ao
tratamento de dados pessoais.

2. Sao deveres dos clientes:

a)

Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO na medida das
suas capacidades, nao exigindo a prestacao de servicos para além do plano
estabelecido e contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO e os dirigentes da Instituicao;

Cuidar da sua salide e comunicar a prescri¢ao de qualquer medicamento que
lhe seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

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

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, bem como de outras decisdes relativas ao
seu funcionamento;

Respeitar o direito a privacidade dos demais clientes e funcionarios da
instituicao, nomeadamente nao divulgando informacoes pessoais de outros
clientes nem fazendo uso ilicito do dado pessoal imagens de terceiros sem
fundamento legal.

NORMA 31?2
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicao:

a) Proceder a analise dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaragoes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar
e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico.

b)

2. 5ao0 deveres da Instituicao:

a)

b)

c)

d)

Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

Criagdo e manutencao das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacao e qualificagdes adequadas;

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

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

Prestar os servicos contratualizados;
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f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente atraves da
auscultacéo dos clientes;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

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

NORMA 32°
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacao de servicos com o cliente e/ou seus
familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e
obrigacdes das partes, a discriminacao dos servicos prestados, as regras de cessacao do
contrato e a comparticipacao a pagar pelo cliente.

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

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por muituo consentimento e assinada pelas
partes.

NORMA 337
INTERRUPGCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1. E admitida a interrupcdo da prestacdo do servico de apoio domiciliario em caso de
internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares ou em outras situagoes
similares, avaliadas caso a caso pela Diretora Técnica.

2. Quando o cliente vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia.

3. O pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma reducao de 10% quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 34°
CESSACAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

1. A cessacao da prestacao de servicos acontece, nomeadamente, por:

a) Por denlncia do contrato de prestacdo de servicos por uma das partes,
formalizado por escrito, com antecedéncia de 15 dias, face ao seu termo;

b) Por mituo acordo entre as partes, formalizado por escrito, com indicagao
expressa da data a partir da qual produz efeitos; e

c) Por caducidade, no caso da extincdo da resposta social ou morte do cliente.

NORMA 35°
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que podera
ser solicitado pelo cliente e/ou familiar sempre que desejado ou realizar a reclamag¢ao
online, cujo o acesso ao link se encontra no site da instituicao.
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NORMA 36
RESOLUCAO ALTERNATIVA DE CONFLITOS DE CONSUMO

Para a resolucdo de todas as questdes conflituosas, surgidas com o presente contrato, fica
estipulado, como competente o Tribunal da Comarca do Baixo Vouga - Juizos de Aveiro,
com renuncia expressa a qualquer outro.,

Ao abrigo da Lei n.® 144/2015, de 8 de Setembro, em caso de litigio, o consumidor pode
recorrer ao Centro Nacional de Informagao e Arbitragem de Conflitos de Consumo, com
sitio em http://www.arbitragemdeconsumo.org e sede na Faculdade de Direito da
Universidade Nova de Lisboa, Campus de Campolide, 1099-032 Lisboa.

NORMA 37?2
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

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

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 38°
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no
funcionamento do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliacao geral dos
servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracoes ao presente Regulamento, serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal e a Seguranca Social, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucao do contrato a que
a este assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou
familiar no ato de celebragao do contrato de prestacéo de servicos.

NORMA 392
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcao da Instituicao, tendo
em conta a legislacao em vigor sobre a matéria.

NORMA 407
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento interno, aprovado em reuniao de Direcdo a 07 de Agosto de 2025,
revoga o anteriormente celebrado e entra em vigor em 10 de Setembro de 2025.
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