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Centro Social Paroquial da Ilha

Obra Social da Sagrada Familia

REGULAMENTO INTERNO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
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CAPITULO I

ENQUADRAMENTO, OBJECTIVOS,
AMBITO E SERVICOS

Artigo 12
Enquadramento geral

O Centro Social Paroquial da Ilha - OBRA SOCIAL DA SAGRADA FAMILIA é uma
Instituicdo Particular de Solidariedade Social de matriz cristd, canonicamente
erecta, que tem nomeadamente por objectivo apoiar e proteger pessoas idosas ou
em situagdo de dependéncia, sob a inscrigdo n.? 10/1996, folha 90 e 90 verso no
livro n® 5 e fls 44 verso do livro n? 9 das fundagdes de solidariedade social, em
06/07/2020.

Artigo 2°
Enquadramento especifico

Para realizagdo do enunciado objectivo, o Centro Social dispde de um Servico de
Apoio Domicilidrio a que, sem prejuizo das disposi¢es legais aplicdveis. O presente
regulamento de uso e funcionamento se reporta. O Servigo de Apoio Domicilidrio
desenvolve a sua atividade integrado na estrutura nio residencial sediada na Rua
da Pré Primdria, 2 3105-095 Ilha PBL, abreviadamente designado por SAD.

Artigo 32
Missdo

Contribuir para o desenvolvimento da pessoa na sua dimensdo humana, social,
cultural, espiritual e religiosa, promovendo servigos que visem responder is
necessidades sentidas por pessoas em situacdo de doenga ou dependéncia,
respectivas familias e cuidadores.

Artigo 4°
Valores

Sdo valores fundamentais desta institui¢do, a solidariedade, nio discriminagio,
respeito pela dignidade humana, inclusio, eficiéncia e sustentabilidade, qualidade,
parcerias, responsabilidade e confidencialidade.
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i Artigo 5°
Ambito pessoal

1. 0 SAD acolhe pessoas maiores de 65 anos que sejam autonomas;

2. Excecionalmente e sempre €m situagdes especificas 0 SAD pode acolher pessoas
com idade inferior ao estabelecido no nimero anterior ou especificamente com
patologias associadas a saide mental e/ou deméncias.

Artigo 6°
Capacidade

1. O cliente € a pessoa que 6 admitida no Servico de Apoio Domiciliario.

2.0 SAD tem capacidade para acolher 80 utentes.

3. 0 SAD tem acordo de cooperag¢do com o Centro Distrital de Seguranca Social de
Leiria para 72 utentes.

Artigo 7°
Servigos e actividades

1. Nos termos expressos no presente regulamento asseguram-se 2 prestagdo dos
seguintes servicos de22a6.

a) Refeigao, nomeadamente, almogo;

b) Convivio/ocupagao;

¢) Cuidados de higiene/cuidados de imagem e conforto pessoal;

d) Tratamento de roupa;

e) Higiene Habitacional;

f) Suplemento alimentar para a noite, fins-de-semana e feriados;

2.0 SAD pode ainda assegurar outros servigos complementares, tais como:

a) Preparagdo do Pequeno-almogo;

b) Gestao, preparagado e administragdo de farmacos, quando prescritos;

c) Ajudas Técnicas;

d) Servigos ao Sabado, domingo e Feriados civis;

e) Fornecimento de alimentagdo para o domingo;

f) Aluguer de equipamentos

g) Servicos a prestar ao domingo: higiene pessoal 1x ao dia, entrega e
administragdo de alimentacdo, (entrega de almoco e suplemento alimentar e
administragio apenas do almogo).

3. Os servi¢os sdo prestados de segunda a sexta-feira, sabados, domingos € feriados
civis, excepto 0s enunciados no nimero 22, deste artigo, que se regem pelas normas
do servico de apoio ao domicilio.

Rua da Pré Primaria, N2 2 — 3105 — 108 —Ilha PBL
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4. Os servigos no niimero 12 estio abrangidos pelo acordo de cooperagdo com a
Seguranca Social, os Servicos no nimero 22 nio estio abrangidos pelo acordo de
cooperagdo com a Seguranca Social.

Artigo 82
Objetivos do Servigo de Apoio Domicilidrio

1. Os servigos prestados e as atividades desenvolvidas pelo SAD visam, em especial:
a. Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

b. Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas;

C. Assegurar um atendimento individual e personalizado;

d. Promover a autonomia individual e contribuir para a estabilizacio ou
retardamento do processo de envelhecimento ou de dependéncia;

e. Potenciar a integracio social dos utentes, criando condigdes que permitam
preservar, enriquecer ou restabelecer os respetivos relacionamentos pessoais,
sejam no dmbito familiar ou de vizinhanga, sejam de natureza intergeracional com
0 intuito de evitar o isolamento;

f. Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

8. Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde;

h. Contribuir para a participacdo e continuidade do processo de aprendizagem ao
longo da vida;

i. Prevenir e despistar qualquer inadaptacio;

J- Promover estratégias de manutengdo e refor¢o da funcionalidade e autonomia.

CAPITULO I
ADMISSAO

Artigo 9°
Condigées de prioridade na admissdo

1. Sdo condigdes de prioridade na admissio:

a. 0 grau de vulnerabilidade pessoal, econdémica e social do candidato;

b. A frequéncia de qualquer outro equipamento social da [nstituigio;

¢. A naturalidade ou residéncia na Unio de Freguesias Guia, [lha e Mata Mourisca;
d. O isolamento social:

e. A impossibilidade de a familia prestar os cuidados necessarios ao idoso durante o
dia;

f. A disfuncionalidade do agregado familiar;

g Situagdo de violéncia, abandono ou maus tratos;

h. Outras prioridades definidas pela Direcio;

Critérios de priorizacio na admissio de utentes a prestar sevigos ao domingo:

Rua da Pré Primaria, N2 2 — 3105 — 108 —llha PBL
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o . Auséncia Total de familia;

7.2 _ Indisponibilidade ou inadaptabilidade da familia(justificada), ao grau de dependéncia
do utente;

3.2 - Agravamento acentuado do grau de dependéncia dos utentes;
A admissdo é feita de acordo com a conjugagao de varios critérios.

A enumeracio apresentada nao significa ordem de prioridade.

Artigo 10°
Pedido de admissdo

1. 0 pedido de admissdo concretiza-se pelo preenchimento de uma ficha de
identificacio e da ficha de avaliagio inicial de requisitos.

2.0 documento a que Se refere, do nimero anterior ser4 acompanhado de copia dos
seguintes documentos identificativos:

a. Bilhete de Identidade ou Cartio do Cidadao;

b. Cartio de identificagdo fiscal;

c. Cartdo de beneficidrio da Seguranga Social;

d. Cartio de utente do SNS ou de outros subsistemas de saude em que o candidato
se integre;

3. 0s documentos referenciados nas alineas b), ¢) e d) do nimero anterior serao
substitufdos por copia do cartao de cidadio se o candidato dele for titular.

4. Sera ainda apresentado:

2. Documentagdo de natureza fiscal, adequada e credivel, sobre a situagao
patrimonial, rendimentos e despesas mensais fixas do candidato e do agregado
familiar;

b. Declaracdo assinada pelo utente ou maior acompanhado em como autoriza a
informatizacio dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo
individual.

5 Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo
de inscri¢do e respetivos documentos probatorios, devendo ser, assim que possivel,
iniciado o processo de obtengio dos dados em falta.

Artigo 11°
Procedimentos

Rua da Pré Primaria, N® 2 — 3105 — 108 —Ilha PBL
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1. No ato do preenchimento da ficha de identificacido e da avaliacdo inicial de
requisitos é comunicado ao cliente/maior acompanhado a admissibilidade ou nao.
2. Comunicada a admissibilidade do utente, promover-se-4 uma entrevista com o
utente/maior acompanhado, a fim de:

a. Apresentar o regulamento interno :

b. Apresentar o manual de acolhimento;

c. Celebrar o contrato de prestagdo de servigos;

d. Preenchimento dos restantes documentos que fazem parte do processo
individual: identificacgio e contacto do familiar ou maior acompanhado,
identificacdo de outros familiares;

3. 0 maior acompanhado é aquela pessoa que, para todos os efeitos, é responsavel
pelo cliente em tudo o que a ele se refere e que nio seja da competéncia do Centro
Social, pelo cumprimento das obriga¢tes do contrato de prestacdo de servigos e por
assinar o termo de responsabilidade.

4. Deverd ainda apresentar relatério médico relativo 3 situacao clinica do candidato,
contendo, nomeadamente, a indicagdo da prescrigio terapéutica farmacolégica
instituida a data do pedido, bem como declaragdo certificativa da inexisténcia de
doenga infecto-contagiosa ou de quadro clinico, seja qual for a sua natureza,
incompativel com a normal vivéncia no SAD.

5. A decisdo de admissio é da competéncia exclusiva da Direcdo do Centro Social,
apos proposta da Equipa Técnica.

6. A Diregdo é a entidade responsavel pela gestdo do Servico de Apoio Domiciliario.
7. Ndo serdo admitidas as pessoas que:

a. Apresentem sinais de agressividade suscetiveis de pdr em causa a seguranca dos
outros utentes.

b. Tenham necessidade de cuidados especiais e que ndo se enquadrem nas
respostas do Servigo de Apoio Domiciliario, por Inadequacdo de recursos humanos
ou técnicos; '

c. Apresentem sinais de doenca impeditiva.

8. Em situacgdes de emergéncia, a admissio sera sempre a titulo provisério com
parecer do Diretor/Coordenador Técnico e autorizagdo da Direcdo, tendo o
processo tramitagdo idéntica as restantes Situagdes.

Artigo 122
Processo individual do cliente

1.0 SAD promove a organizacdo do processo individual de cada cliente onde consta:
a. Identificacdo do cliente;

b. Data de admissio;

c. Identificagdo do médico assistente;

d. Identificagido da situacio social;

e. Identificagdo e contacto do maior acompanhado ou dos familiares;

f. Contrato de prestacio de Servicos;

8. Ficha de acolhimento inicial;

Rua da Pré Primdria, N2 2 — 3105 - 108 —Ilha PBL
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h. Declaragio em como O cliente /maior acompanhado recebeu uma copia do
Regulamento Interno;

i Plano individual de cuidados (PIC), documento onde conste as atividades a
desenvolver, o registo dos servigos prestadosea identificagdo dos responsaveis pela
elaboracao;

j. Avaliagao e revisdo do PIC;

k. Cessagio do contrato de prestagdo de servigos com indica¢do da datae motivo;

. 0 montante da comparticipagdo familiar bem como outras despesas € a
identificacio dos responsaveis pelo respetivo pagamento;

m. Gestio e prevengdo de situacbes de negligéncia, abusos e maus-tratos,
recorrendo ao procedimento identificado no;

n. Identificagdo do responsavel pelo acesso 3 chave do domicilio do utente e regras
de utilizagdo quando aplicavel.

2.No caso de o cliente por qualquer motivo, ndo puder assinar, 0s documentos serao
assinados pelo seu maior acompanhado como se este assinasse em seu nome
proprio, para além da qualidade de maior acompanhado.

3. 0 registo de ocorréncias, perfodos de auséncia e situagdes anémalas é feito em
impresso proprio pelas colaboradoras, sendo posteriormente registado no processo
individual, assim como a tomada das diligéncias necessarias.

Artigo 13°
Processo de satide

0 processo de saude é da responsabilidade dos cuidados de satde primarios daarea
de residéncia do utente.

Artigo 14°
Confidencialidade

1. Durante a vigéncia e apos a cessacdo do contrato de prestagdo de servicos, o SAD
obriga-se a manter a confidencialidade de todos os documentos, dados e
informacdes que lhe sejam fornecidos pelo cliente, pelo seu maior acompanhado, ou
pelos familiares, ndo podendo extrair copias, divulga-los ou comunicar a terceiros,
exceto para cumprimento de obrigacdes legais.

2. Para efeitos do nimero anterior, sio considerados exceg¢do todo 0 pessoal médico
e de enfermagem e outros profissionais cujos servicos se revelem necessarios para
garantir o cumprimento das obrigacdes do SAD, decorrentes da celebragao do
contrato.

Artigo 15°
Acolhimento

Rua da Pré Primaria, N2 2 —3105 - 108 —Ilha PBL
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1. No ato de admissdo é explicado e entregue ao cliente /maior acompanhado o
manual de acolhimento onde conste:

L.1. Apresentagdo da Instituicio;

1.2. Missdo, Visdo e Valores;

1.3. Objectivos Gerais e Especificos de cada Valéncia;

1.4. Capacidade/ Servigos;

1.5. Organograma;

1.6. Contactos;

1.7. Processo de Admissio;

1.8. Servigos de Apoio e Assisténcia;

1.9. Alimentacio;

1.10. Cuidados de Higiene e Conforto:

1.12. Tratamento de Roupas;

1.13 Limpeza Habitacional;

1.14. Servigo de Animagio;

1.15 Servigo de Apoio Domiciligrio Fim-de-semana e Feriados;

1.16. Apoio em Situacdes de Emergéncia;

1.17 Servigos Administrativos/Secretaria;

1.18 Hordrios;

2. 0 periodo de adaptagiio do utente é de 30 dias, durante este perfodo de tempo é
implementado o programa de acolhimento que passa por:

2.1. Apresentagio da equipa e colaboradores;

2.2. Participagio no plano de atividades de animacio;

2.3. Informar sobre a forma e a quem deve apresentar as sugestdes e reclamagoes;
2.4. Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno.

3. Findo o perfodo acima referido e o utente nao se integre serd promovida uma
reuniao com o utente, familiar ou maior acompanhado a fim de se avaliar o
programa de acolhimento, as razdes da nio integragdo e procurar supera-las. Se a
inadaptacdo persistir é motivo de justa causa para a rescisio do contrato.

CAPITULO 111
FUNCIONAMENTO

Artigo 162
Quadro de Pessoal

1. 0 quadro de pessoal da Obra Social da Sagrada Familia encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indica¢do do nimero de recursos humanos (Direcio
Técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo e contetido
funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

DIRECCAO TECNICA

Rua da Pré Primaria, N© 2 — 3105 — 108 —Ilha PBL
Tel. 236 950 780



?_l TCea— T (%

ﬁ' ()Q; )'L‘I

' o . Edicao 01
%) ~ CEN RO SOCIAL PAROQUIAL DA l,LHA A
NE / OBRA SOCIAL DA SAGRADA FAMILIA

Organiza, gere e mantém sempre atualizado o processo individual e o plano
individual de cuidados do utente;

Assegura o bem-estar dos utentes de uma forma geral;

Recebe e esclarece as familias dos utentes e faz visitas domiciliarias;

[ responsavel pela implementagdo do Plano de Formagdo, planos de trabalho e
pela organizagao das equipas do SAD;

Faz recrutamento e selegdo de colaboradores;

Manutengdo dos contratos de trabalho;

Elaboracio e publicagdo de anuncios de ofertas de emprego;

Introdugio do colaborador no softgold, atribuigdo de tag e cartdo de
identificacdo;

Faz a gestdo de horarios no softgold;

Verifica e valida os registos no sistema softgold das colaborados da Resposta
Social de SAD e Servico de Lavandaria;

Preenchimento da tabela de salarios, em conjunto com a contabilista;
Recebimento de baixas médicas e justificagoes de auséncias ao servigo;

£ responsavel pelo acolhimento, integragao e monitorizacdo do tempo
experimental de novos colaboradores;

Promove uma boa politica de relacionamento junto de todos 0s colaboradores
ajudando na gestao de conflitos;

No ambito do Servigo Social:

« Atendimento e acolhimento do cliente e seus familiares;

o Estudar a situagdo socio - econémica e familiar dos candidatos a
admissdo, recorrendo a visita domiciliaria;

¢ Estudar e propora comparticipagdo do cliente de acordo com 0S critérios
definidos;

o Proceder a apresentagdo dos clientes, com vista a facilitar a sua
integragao;

e Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente,
fazendo parte do mesmo, para além do ja referido, toda a documentagdo
de caracter confidencial. Apenas 0 pessoal técnico devera ter acesso a este
ficheiro;

e Fomentar e refor¢ar as relacbes entre 0S clientes, os amigos € a
comunidade em geral;

o Tomar conhecimento da saida (auséncia) dos clientes.

No ambito da Animacao/ Ocupagao:

e Auxiliar na elaboragdo do plano anual de atividades, com 2 colaborac¢ao
do animador sécio cultural e dos proprios clientes;

Rua da Pré Primaria, N2 2 - 3105 — 108 —Ilha PBL
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A Diregdo Técnica Do SAD compete a um técnico nos termos do Despacho normativo
n.2 75/92 de 23 de Abril e Portaria n® 196/A de 2015 de 1 de Julho, Cujo nome,
formacdo e conteddo funcional se encontra afixado no quadro da secretaria.

* Enomeada pela Direcio;

* Verifica e supervisiona o cumprimento do Regulamento Interno da Resposta
Social de SAD e assegura o bom funcionamento da Resposta Social de SAD;

* Planeia a utilizagdo mais conveniente dos recursos materiais, financeiros e
humanos que estio afetos Resposta Social de SAD;

" Propde a elaboragio de candidaturas a programas que possam ser uma mais-
valia para a instituicdo;

* Submissdo de candidaturas ao IEFP e respetivo acompanhamentO;

" Recrutamento e selecio de colaboradores paraa Resposta Social de SAD e Servico
de Lavandaria;

" Preenchimento da ficha de admissdo, recolha de documentagio para elaboragio
do contrato de trabalho para a Resposta Social de SAD e de Lavandaria;

* Comunicar a admissio de novos colaboradores para a Resposta Social de SAD e
de Servigo de Lavandaria ao gabinete de contabilidade;

* Elaboragio do Plano Anual de Formacdo dos colaboradores da Resposta Social de
SAD e de Servigo de Lavandaria;

* E responsavel pela implementacio, controlo e por fazer cumprir as normas de
Medicina, Higiene e Segurancga no Trabalho para a Resposta Social de SAD e de
Servigo de Lavandaria;

* Recebe e dd encaminhamento, a qualquer tipo de reclamacio e a todas as
comunicagdes relativas & Resposta Social de SAD e de Servico de Lavandaria;

" Acompanha o funcionamento da Resposta Social de SAD e de Servico de
Lavandaria, fazendo os horarios e escalas de servico, faltas das colaboradoras,
elabora e faz cumprir o mapa de férias das respetivas colaboradoras que lhe
estdo afetas na Resposta Social de SAD e de Servico de Lavandaria;

* Analisaelevaaaprovacio da Direcdo todos os contratos de prestagdo de servigos
afetos a Resposta Social de SAD;

* Comunica aos colaboradores da Resposta Social de SAD e aos de Servigo de
Lavandaria as decisdes/informacoes tomadas pela Direcdo;

* Eresponsavel pela manutengido da frota que estd afeta a Resposta Social de SAD
reportando a Diregdo da Instituicdo todas as necessidades e ocorréncias;

* Exerce as suas fungdes em estreita colaboragdo com a Direcio da Instituicdo;

" Inscreve e propde a admissio de clientes 3 Direcdo da Institui¢do;

* Propde dentro das suas competéncias técnicas, a comparticipag¢do familiar para
aprovacdo Diregdo da Instituicio;
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e Incentivar a organizagao de atividades abertas 3 comunidade,
fomentando a interagao entre diversas instituigoes, sobretudo a nivel do
concelho;
¢ Fomentara participagao dos clientes em todas as atividades.

CONTABILIDADE
. Utentes

_ Validagdo de faturas automatico
Acompanhamento dos recebimentos de clientes
Emissio e analise de mapas de reporting

. Fornecedores
Gestio e registo de faturas de fornecedores
Emissio de pagamentos a fornecedores no Homebanking
Emissio e andlise de mapas de controlo interno de fornecedores
10.Tesouraria

1

72

3

4

5. Contacto a clientes (email, telefone) para garantir uma boa cobranga
6

7

8

9

11. Acompanhamento € analise dos saldos bancarios em mapa de tesouraria
12. Controlo dos recebimentos de utentes / pagamento a fornecedores

13. Preparagao atualizacio regular do mapa de tesouraria previsional
14.Recursos humanos

15. Pagamento de vencimentos

16. Comunicagao dos Acidentes de trabalho

17. Finalizagdo do ficheiro para processamento salarial

18. Diuturnidades

19.Envio de informagao para faturagdo da Medicina no Trabalho (se aplicavel)

NUTRICIONISTA

=

Recebe fornecedores € analisa tabelas de pre¢os em documentos proprios;

2. Pesquisa e analise de novos fornecedores, parcerias, na 4tica de redugao de

custos;

Elabora, ordena e prepara 0s documentos relativos as encomendas;

Realizagdo das encomendas e compras,

5. Cuida da arrumagdo das mercadorias ou produtos nas areas de
armazenamento;

6. Procede a distribuigao das mercadorias ou produtos pelos diversos setores
de utilizagao;

7. Fornece mercadorias ou produtos mediante requisi¢ao;

W
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8. Faz o controlo de todo o economato e stocks (farméicia da instituicio,
dispensa da cozinha, equipamento de uso individual dos colaboradores,
produtos de limpeza e descartaveis);

9. Verifica se as encomendas entregues estdo de acordo com a fatura e verifica
a qualidade dos produtos;

10. Reporta aos fornecedores as inconformidades verificadas;

11. Analisa gastos e ajuda a evitar desperdicios:

12. Ajuda a definir as quantidades de produtos;

13. Elabora ementas e dietas alimentares;

14.E responsavel por fazer cumprir as normas de HACCP;

15. Controla possiveis desvios;

16. Colabora na realizagdo de inventrios;

17. Entrega de fardamento e EPI's aos colaboradores e registo individualizado
da entrega;

ANIMADORA SOCIO CULTURAL

1. Elabora o Plano Anual de Atividades em colaboracdo com o (a) Diretor(a)
Técnico(a) e os clientes;

2. Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animacio e
desenvolvimento sociocultural junto dos utentes no ambito dos objetivos da
Instituicio;

3. Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenca, cooperagdo e
solidariedade das pessoas, bem como proporcionar o desenvolvimento das
Suas capacidades de expressio e realizacdo, utilizando para tal métodos
pedagdgicos e de animacio.

4. Incentivar a organizagdo de atividades abertas 3 comunidade, fomentando a
interagdo entre diversas instituigdes, sobretudo a nivel do concelho;

5. Fomentar a participagdo dos Clientes em todas as atividades.

6. Fazer o registo de avaliacdo de cada atividade em colaboragdo com o diretor
técnico e o relatério de avaliagdo do plano anual de atividades.

COZINHEIRA

1. Preparar, temperar e confecionar os alimentos destinados As refei¢des, no
mais absoluto respeito pelos principios da qualidade, salubridade e higiene;

2. Colaborar na elaboracio da ementa;

3. Receber os viveres e outros produtos necessirios a sua confegdo, sendo
responsavel pela sua conservagio;

4. Orientar as suas auxiliares na preparacao dos alimentos dentro dos
principios estabelecidos anteriormente;
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5. Proceder ao planeamento do seu servigo e do restante pessoal da cozinha,
para que as refeigdes estejam prontas no horario previsto;

6. Manter 0 Diretor(a) Técnico(a) informado(a) sobre a existéncia de
excedentes alimentares, @ fim de que possa proceder-se 2o Seu
aproveitamento € planear-se a dosagem adequada;

7. Colaborar com as auxiliares da cozinha no tocante a lavagem da louga,
arrumacdo e higiene das instalagoes € equipamento de cozinha.

AJUDANTE DE COZINHA

=

Trabalhar sob as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execucdo das
usas tarefas;

Limpar e cortar legumes, carnes, peixe ou outros alimentos;

Preparar guarnigdes para 0s pratos;

Executar e colaborar nos trabalhos de arrumagao € limpeza da sua sec¢do;
Colaborar no servico de refeitorio;

Substituir o cozinheiro nas suas faltas e impedimentos;

Presta apoio a outros servicos do estabelecimento sempre que seja
necessario.

-3 igF G e 19

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. Proceder a limpeza € arrumacio das instalagdes, assegurar o transporte de

alimentos e outros artigos;

Serve e apoia as refei¢oes;

3. Lavar, engomar € arranjar a roupa de forma a assegurar as necessidades
diarias;

4. Desempenhar outras tarefas nio especificas que S€ enquadrem no ambito da
sua categoria profissional e nio excedam o nivel de indiferenciagao em qué
esta se integra,

5. Presta apoio a outros servicos do estabelecimento sempre que seja
necessario.

no

AJUDANTE DE ACAO DIRETA

Trabalhar diretamente com idosos, quer individualmente, quer em grupo, tendo
em vista o seu bem-estar, pelo que executa a totalidade ou parte das seguintes
fungoes:

1. Receber os Clientes € fazer a sua integragao no periodo inicial de utilizagao
dos equipamentos ou servigos;

2. Proceder ao acompanhamento diurno e ou noturno dos clientes, dentro €
fora dos estabelecimentos € servicos, guiando-os, auxiliando-os,
estimulando-o0s através da conversacao, detetando 0s seus interesses e
motivagoes e participando na ocupagdo de tempos livres;
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Assegurar a alimentacio regular dos utilizadores;

Recolher e cuidar dos utensilios e equipamentos utilizados nas refeicoes;
Prestar cuidados de higiene e conforto aos utilizadores e colaborar na
prestacdo de cuidados de satide que ndo requeiram conhecimentos
especificos, nomeadamente aplicando cremes medicinais, executando
pequenos pensos e administrando medicamentos, nas horas prescritas e
segundo as instrugdes recebidas;

Substituir as roupas de cama e da casa de banho, bem como o vestuario dos
utilizadores, proceder ao acondicionamento, arrumacao, distribuicio,
transporte e controlo das roupas lavadas e 3 recolha de roupas sujas e sua
entrega na lavandaria;

Requisitar, receber, controlar e distribuir os artigos de higiene e conforto;
Reportar a instituicio ocorréncias relevantes no ambito das fungées
exercidas;

Conduzir, se habilitado, viaturas da instituicdo;

. Promove o fortalecimento da auto-estima através do desenvolvimento de

competéncias que estimulem a iniciativa e arealizagdo pessoal;

Desenvolver competéncias técnicas e hdbitos de trabalho que permitam a
responsabilizagio e autonomia no desempenho de funcdes.

Presta apoio a outros servicos do estabelecimento sempre que seja
necessario ainda que nio compreendidas na defini¢io da sua categoria
profissional.

ESTAGIARIO(A)

Adquirir conhecimento pratico das fungées profissionais, possibilitando um
contacto empirico com matérias teéricas;

Aplicar, aprofundar e fundamentar métodos e técnicas adquiridas ao longo
da sua formacio e adequd-las a pratica profissional;

Desenvolver questdes Eticas e Deontolégicas em meio Institucional no
decorrer da sua pratica profissional.

VOLUNTARIO(A)

Desenvolver atividades propostas e préprias do funcionamento da
organizacio;

Participar em programas de formagdo para melhorar o desempenho da sua
prestacgdo.

Artigo 172
Direitos dos Utentes
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1. Os clientes tém direito:

a. A usufruir de ajudas adequadas a sua situagdo e que S€ situem no ambito das
atividades do SAD.

b. A prestagdo dos servi¢os contratualizados.

¢. A preservagdo da sua imagem.

d. A integridade fisica e de personalidade.

e. Ao respeito pelo seu percurso de vida.

f. A privacidade e a reserva da sua vida privada.

g. A liberdade religiosa, de movimentos, de expressao e de escolha.

h. A ter uma vida social, afetiva e sexual.

i. Ao respeito pela sua autonomia na gestdo do seu patrimoénio.

j. A participagao e convivio familiar e comunitario.

k. A informacdo ao que lhe diga respeito e tambem acerca do plano de atividades,
ementa semanal, ao regulamento e normas de funcionamento do Servi¢o de Apoio
ao Domicilio

l. Apresentar reclamacdes e sugestoes.

m. Ser ouvido e exercer o direito de defesa nos assuntos que lhe dizem respeito.

Artigo 18°
Deveres dos utentes/familia/maior acompanhado

1. Os utentes tém o dever de:

a. Evitar comportamentos que possam prejudicar o normal funcionamento dos
Servigos;

b. Pautar as suas atitudes de formaa proporcionar um bom ambiente no SAD numa
relagdo cordial com 0s demais utentes;

c. Cumprir as orientagoes e regras estabelecidas para o SAD, tanto na higiene pessoal
como na higiene habitacional;

d. Obedecer as prescrigoes e recomendacdes médicas;

e. Serem cuidadosos na utilizagao dos bens do SAD, particularmente naqueles que
lhe sdo confiados e nos de uso comum;

f Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do SAD e os dirigentes da
Instituicao;

h. Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigao de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

i Colaborar nas atividades e muito especialmente apresentando sugestoes;

j. Apresentar sugestoes que julguem convenientes, de modo a otimizar os servigos e
o bem-estar comum;

k. Pagar, pontualmente, a mensalidade e todos os servicos ou consumos efetuadas
que ndo estejam neles incluidos;

L. Cumprir e dar a cumprir aos familiares o presente regulamento;

m. Cumprir os horarios estabelecidos.
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n. Colaborar com a equipa do Centro de Dia, na medida das suas capacidades, nio
exigindo a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado.
2. Os familiares e/ou maior acompanhados devem:

a. Comparecer nas instalacdes do Centro Social Paroquial da Ilha, Obra Social da
Sagrada Familia, sempre que seja solicitado;

b. Tratar com respeito e dignidade os dirigentes da Institui¢do e os colaboradores;
¢. Colaborar com o Centro Social Paroquial da llha, Obra Social da Sagrada Familia,
na medida das suas possibilidades, nio exigindo a prestagdo de servicos para além
do plano estabelecido;

d. Ndo exigir dos colaboradores afetos a resposta social a prestacdo de servigos fora
do dmbito da respetiva competéncias;

e. Respeitar as regras constantes do presente regulamento, ndo pondo em causa ou
prejudicando a boa organizacio dos servigos, as condigdes e o ambiente necessarios
a prestagdo dos mesmos ou saudavel relacionamento com terceiros e a imagem da
[nstituicio;

f. Acatar e cumprir com as orientagdes da equipa técnica.

Artigo 219
Direitos da Instituigdo

L. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente o seu direito de
livre atuagdo e a sua plena capacidade contratual.

2. A coresponsabilizagdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipacio
financeira e do apoio técnico.

3. Ao principio da autonomia assente na identidade propria inspirada num quadro
axioldgico.

4. A um Estado que aceita, apoia e valoriza o contributo da Instituigdo na efetivagio
dos direitos sociais do cidado.

5. Ser tratada com respeito pelo clientes /familia/maior acompanhado.

6. Ver cumprido o que foi acordado no ato de admisso.

7. Ver respeitado o patriménio da Instituicio.

8. Advertir ou proceder a suspensio ou exclusio deste Servigo, sempre que o clientes
/familia/maior acompanhado de forma grave ou reiterada viole as regras
constantes do presente regulamento e ainda por:

a. Ma educagio;

b. Agressdo fisica ou verbal:

c. Fuga;

d. Furto;

e. Indisponibilidade para falar com a equipa técnica;

f. Dificultar o trabalho dos colaboradores e da equipa técnica;

g. Difamac¢do/maldizer:;

h. Ndo apresentar as reclamagdes/queixas a equipa técnica mas a terceiros;

i. Ndo colaborar para um bom ambiente e o normal funcionamento dos servigos;

9. Organizar os servigos.

10. Definir as ementas.
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11. A afetar pessoas, bens € servicos de acordo com 0 queé considerar mais
conveniente;

12. Cumprimento dos horarios estabelecidos neste regulamento.

13. Cumprimento das normas do regulamento interno.

14. Informagio dos clientes € das familias.

15. Receber os beneficios constantes do contrato de servicos celebrado com 0S
utentes.

Artigo 20°
Deveres da Institui¢do

1. Acolher os clientes num clima familiar.

2. Proporcionar um ambiente acolhedor de seguranga.

3. Garantir a satisfa¢do das necessidades basicas dos utentes.

4. Informar a familia sobre alteracdes verificadas no utente.

5. Cumprir integralmente 0 contrato de prestagdo de servigos celebrado com 0s
utentes.

6. Promover uma gestdo de sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social.

7. Avaliar o desempenho dos prestadores de Servigos.

8. Garantir a confidencialidade dos dados constantes nos processos dos clientes.

9. Prestar os servigos constantes deste regulamento interno.

CAPITULO IV
SERVICOS

Artigo 21°
Alimentagdo

1. O SAD providencia uma alimentacdo adequada e saudavel aos seus clientes, de
acordo com o seu grau de autonomia.

2. De acordo com a ementa, a alimentacao pode ser:

a. Normal;

b. Diabética;

c. Pastosa;

d. Com a consisténcia adequada para alimentar um idoso por sonda.

3. A dieta alimentar € organizada pelo SAD, reservando-se a dieta terapéutica para
os casos em que haja indicagdo clinica.

4. SAo refei¢es principais almogo e suplemento.

5.0 SAD elabora e afixa em local proprio, semanalmente, 0 mapa de ementas.

9. 0 utente pode prescindir da refeicdo no SAD, comunicando-o previamente. Tal
nio significa diminuigao na mensalidade.

10. As refei¢des sio servidas no domicilio do utente.
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Artigo 222
Cuidados de higiene e conforto pessoal

1. O Servico de Apoio Domiciliario disponibiliza servicos de higiene pessoal de
acordo com o grau de autonomia do utente.

2. Na medida das capacidades individuais, serd especialmente incentivada a auto
satisfagdo das necessidades e a ajuda mitua no ambito dos cuidados de higiene e
conforto, com vista a promover a autonomia e a afirmacdo pessoal dos utentes,

Artigo 232
Tratamento de roupa

1. A roupa pessoal deve conter marca individualizada que permita a respetiva
identificagdo.

2. A lavagem de roupa e éngomagem consta unicamente das pecas de roupa de uso
pessoal.

3. 0 servigo de lavandaria e engomagem s contempla o tratamento destas pegas.
4. 0 servigo de lavandaria e engomaria ndo contempla lavagem a seco ou outro tipo
de lavagem que os servicos nio consigam prestar.

5. As pecas a que os utentes atribuam especial valor patrimonial ou estimativo,
devem ser obrigatéria e antecipadamente sinalizadas, sendo que o Centro Social se
reserva no direito de recusar a respetiva lavagem ou tratamento.

6. 0 SAD ndo se responsabiliza por danos causados pelo desgaste, por uso, das pegas
de vestuario.

7.0 SAD ndo repée qualquer peca de vestudrio danificada no tratamento da roupa,
exceto depois de comprovado erro de ma utiliza¢do por parte dos Servicos.

Artigo 24°
Atividades convivio/ocupagdo

1. O Servigco de Apoio Domicilidrio, por si ou em cooperacao com quaisquer
institui¢des publicas, sociais ou privadas, procurara proporcionar a satisfacdo das
necessidades de lazer e de quebra de rotinas essenciais ao equilibrio e bem-estar
fisico, psicoldgico e social dos seus utentes, desenvolvendo iniciativas propiciadoras
do convivio, atividades de animagdo e de ocupagio dos tempos livres,
compreendendo, entre outras, deslocagdes e visitas culturais e recreativas.

2. As atividades de animagdo ladico recreativas promovidas pelo SAD constam no
plano de atividades.

3. E sempre necessaria a autorizagao dos familiares ou clientes, quando estes nio
sejam capazes para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo.
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4. De forma a garantir a igualdade de oportunidades de acesso as acgoes
desenvolvidas, as condigoes € 0S critérios de participagaonas iniciativas e atividades
a que alude o nimero anterior sdo definidas caso a caso, sem prejuizo do particular
apoio a prestar aos utentes em situagdo de maior vulnerabilidade oude dependéncia
funcional.

CAPITULOV
SERVICOS COMPLEMEN TARES

Artigo 25°
Assegura a prestag@o de cuidados de satide bdsicos, que considera necessdrios

1. 0 SAD providencia sempre que necessario o encaminhamento aos servicos de
saide da area de residéncia (Unidade de Satde Familiar).

2.0 acompanhamento a0 Centro de Satde, como a outras consultas ou exames € da
responsabilidade do maior acompanhado e/ou familia.

3. Sdo da responsabilidade de cada clientes as despesas com 2 aquisi¢do de
medicamentos.

4. Quando for necessario encaminhar um clientes para uma unidade de saude, serd
comunicado a familia/maior acompanhado, sendo responsabilidade destes 0 seu
acompanhamento.

5.0 SAD ndo faz o acompanhamento do utente ao exterior, a nao ser em actividades
ladicas de iniciativa da Instituigao.

Artigo 26°
Cuidados de enfermagem

1. 0 SAD encaminha todos 0s cuidados basicos de enfermagem dos clientes para a
Unidade de satide familiar da sua area de residéncia.

Artigo 27°
Qutros

1. Sera prestada assisténcia religiosa catélica aos clientes. Os clientes que pertengam

a outras confissoes religiosas poderao receber a assisténcia religiosa que desejem;
2. Aluguer de ajudas técnicas de apoio a funcionalidade e autonomia;

9. Servicos de apoio a0 domicilio complementares;
10. Os servicos da alinea 1) do artigo 7° estdao abrangidos pelo acordo de cooperagao
com a Seguran¢a Social e os servicos da alinea 2) do mesmo artigo ndo estao

abrangidos pelo acordo de cooperagio com a Seguranga Social.
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ARTIGO 282

Todos os servigos que constam deste capitulo ndo estdo incluidos no valor da
Comparticipagdo familiar, podendo ser, contratualizados pelo clientes /familia,
sempre que o pretendam.

CAPITULO VI
FUNCIONAMENTO DO SAD
Artigo 292
Hordrios

0 horério de funcionamento do SAD ¢ das 7.00h as 21.00h de 2.2 3 sabado;

O SAD funciona aos feriados Civis;

0 SAD funciona ao domingo das 7.00h as 15.30h.

0 SAD ndo funciona aos Feriados Santos. Se um feriado Santo coincidir com um
domingo o SAD nio funciona.

1. O horario normal da entrega das refeicdes é o seguinte:
a) Almogo das 12.30 as 14.00 horas;

CAPITULO IV
DO FINANCIAMENTO DO SAD

Artigo 30°
Sustentabilidade financeira

1. Em ordem a atingir a indispensével sustentabilidade financeira do Centro Social
Paroquial da Ilha, Obra Social da Sagrada Familia, equipamento, os encargos de
funcionamento do SAD sio suportados, de forma interdependente e equitativa,
pelos clientes e suas familias, pela prépria Instituicio e pelo Estado;

a. Aos clientes e suas famflias cabe suportar os encargos dos servicos de SAD, tendo
€m conta as respetivas possibilidades e a necessidade de estabelecer e incrementar
desejaveis mecanismos de solidariedade entre os agregados com mais e com menos
recursos;

b. Ao Centro Social cumpre mobilizar para o SAD os recursos préprios disponiveis e
aqueles que lhe advenham por virtude da celebracio de acordos de cooperagdo com
o Estado ou outras entidades publicas, sociais e privada

Artigo 31°
Definigdio de comparticipagdo familiar
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Considera-se comparticipacao familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servigos €
equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para o sad,
a aplicar sobre 0 rendimento “per capita” do agregado familiar.

Artigo 32°
Conceito de agregado familiar

1. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, casamento, afinidade ou outras situacdes assimilaveis, desde
que vivam em economia comum.

2. Sem prejuizo do disposto 1o artigo 38° e em ordem a dar expressdo a
responsabilidade decorrente da ligagdo afetiva de natureza familiar, bem como a
incrementar a sustentabilidade financeira do Centro Social Paroquial da Ilha, Obra
Social da Sagrada Familia, a Resposta Social de Servico de Apoio ao Domicilio, goza
da faculdade de presumir a vivencia em comum com o utente por:

a. Conjuge, ou outra pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 39 grau;

c. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d. Tutores e pessoas a quem O cliente confiado por decisio judicial ou
administrativa;

e. Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou
qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Sem prejuizo do disposto no ndmero anterior, ndo sao considerados para efeitos
do agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagoes:

2 Tenham entre si vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitagdo);

b. Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

Artigo 33°
Rendimentos do agregado familiar

1. Para a determinagao do montante de rendimento do agregado familiar
consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Trabalho dependente;

b. Trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c. Pensoes;

d. Prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e. Bolsasde estudoe formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até
ao grau de licenciatura);
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f. Prediais;

g. Capitais;

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

2. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacio dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das rendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados.

3. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no niimero 1, as pensdes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companbhias
de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos. -

4. Sempre que desses bens imoveis nio resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada ou de certidio 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.

5. 0 disposto no ponto anterior nio se aplica ao imével destinado a habitacio
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o montante
igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

6. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 52 do
Codigo do IRS, designadamente, os juros de depositos bancarios, dividendos de
acoes ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no
ponto seguinte.

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

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

Artigo 34°
Despesas fixas

1. Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a. O valor das taxas e impostos necessarios 3 formagdo do rendimento liquido;

b. O valor da renda de casa ou prestacao devida pela aquisicdo de habitacdo propria
€ permanente;

c. Os encargos com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa da 4rea de
residéncia;
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d. As despesas com aquisi¢ao de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica.

2. Ao somatorio das despesas a que se referem as alineas b), ¢) e d) do nimero
anterior, sera estabelecido um limite maximo do total das despesas a considerar,
que ndo pode ser inferior 8 RMMG. Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG,
é considerado o valor real da despesa.

Artigo 35°
Cdlculo do rendimento “per capita”

1. 0 calculo do rendimento “per capita” mensal do agregado familiar é realizado de
acordo com a seguinte formula:

RC= RAF/12-DN

Sendo:

RC - Rendimento “per capita” mensal;

RAF - Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);

D - Despesas mensais fixas;

N - Nimero de elementos do agregado familiar.

Artigo 36°
Prova de rendimentos e despesas

1. Os cliente e seus familiares tém o dever de declarar com verdade e rigor 0s
rendimentos auferidos e as respetivas despesas mensais fixas.

2. A prova dos rendimentos declarados e das despesas sera feita mediante a
apresentacdo de documentacio adequada e credivel, nomeadamente de declaragao
do IRS e respectiva nota de liquidagdo, bem como outros documentos
comprovativos.

3. Sempre que haja dtvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, €
apos efectuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Instituicdo
convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagao familiar maxima.

4. A falta de entrega dos documentos referenciados no nimero 2, determina a
fixacdo da comparticipagao familiar maxima.

5. As falsas declaragoes, sem prejuizo do direito de resolucao do contrato de
prestagdo de servicos, implicam a suspensdo do acolhimento do utente até ao efetivo
pagamento de todas as quantias que forem devidas.

6. Para além dos documentos entregues no ponto 2, pode o Centro Social solicitar os
documentos referentes no artigo 40°. Ao nio entregar os documentos solicitados
pode o Centro ficar o valor da comparticipagdo familiar que sera objeto de consenso
entre as partes.
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Artigo 37°
Comparticipagdo familiar mdxima

1. A comparticipagio familiar nio podera exceder o custo médio real do utente
verificado no Servigo de Apoio Domiciliario.

2. 0 custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas
efectivamente verificadas no ano anterior com o respetivo funcionamento,
atualizado de acordo com o {ndice de inflagiio e ainda em fungdo do nimero de
utentes que o frequentaram no mesmo ano.

3. Nas despesas referidas no ndmero anterior incluem-se quer as despesas
especificas de SAD, quer a participagdo que lhe seja imputdvel nas despesas comuns
a todos os outros servicos da Instituicio.

4. O valor da comparticipacdo familiar é objeto de acordo entre as partes e
celebrado em contrato de prestacio de servicos.

Artigo 38°
Periodos de auséncia

No caso de existir um perfodo de nio utilizacdo de servico de SAD devidamente
justificado, havera lugar a uma reducio:
1. De 10%, quando o periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias
n&o interpolados.
2. De 10%, quando o ébito do cliente ocorre antes da ultima semana do més.
3. Quando ocorrem situagées de doenga devidamente justificadas que determinam
faltas superiores a 30 dias, a frequéncia na resposta social manter-se-a valida
mediante o pagamento de 25 %do valor da comparticipacao.

Artigo 392
Revisdo anual das comparticipacées familiares

1. Salvo alteracdo anormal ou imprevisivel dos pressupostos ou das circunstincias
que determinam a respetiva fixacdo, as comparticipagdes familiares sdo, em regra,
objeto de revisdo anual, no més de Junho.

2. A revisdo das comparticipacdes familiares deverd ter em conta o aumento do
indice de pregos no consumidor, calculado pelo Instituto Nacional de Estatistica,
bem como o eventual agravamento do grau de dependéncia ou outras quaisquer
circunstancias que importem o incremento do custo da prestacdo de servigos a cada
utente.

3. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente ou sempre que ocorram
alteracdes, designadamente no rendimento “per capita” e nas opc¢des de cuidados e
Servigos a prestar.

Artigo 40°
Critérios de determinacdo das comparticipagoes familiares
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1. No ambito do relacionamento com os cliente abrangidos por acordos de
cooperagdo com a Seguranga Social, a comparticipagdo devida pela prestagdo dos
servicos, aqui abreviadamente designada por comparticipagao familiar, €
determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado de cada utente.

2. Os valores e critérios de determinagdo das comparticipagdes das familias
relativamente a clientes nao abrangidos por acordos de cooperacdo com a
Seguranga Social sdo estabelecidos por acordo entre o Centro Social Paroquial da
[lha, Obra Social da Sagrada Familia e os interessados.

3. Em funcio da necessidade de cobrir custos, 0 Centro Social podera estabelecer os
necessarios ajustamentos nas taxas de comparticipagdo. Pretende-se assim que seja
assegurada a viabilidade da Instituicio e uma desejada solidariedade entre o0s
agregados economicamente mais desfavorecidos e aqueles que dispdem de maiores
recursos.

Artigo 41°
Quantificagdo

1. 0 montante da comparticipagdo familiar serd o correspondente a aplicagdo da
percentagem de 40% a 75% sobre o rendimento per capita do agregado familiar

do utente.
" Resposta Social SERVICOS " | VALORDAS
L L a | COMPARTICI
T ~ PACOES
Gt FAMILIARES
1. (2)SERVICOS BASICOS PRESTADOS 40%
DE2.2A 6.2

ALIMENTACAO,TRATAMENTO DE
ROUPAS,HIGIENE PESSOAL 2X,
HIGIENE HABITACIONAL;

2. (3)SERVICOS BASICOS PRESTADOS 65%
DE2.2A6.%

Servigo de Apoio ALIMENTACAO, TRATAMENTO DE

Domiciliario ROUPAS,HIGIENE PESSOAL 2X,
HIGIENE HABITACIONAL;

3. (4)SERVICOS BASICOS PRESTADOS 75%
DE2.2A6.%
ALIMENTACAO,TRATAMENTO DE
ROUPAS,HIGIENE PESSOAL 3X,
HIGIENE HABITACIONAL;
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2.0 horario de funcionamento do SAD é de segunda a sdbado das 7.00 horas is 21:00
horas. Exceto feriados santos que esta encerrado.

APOIOS COMPLEMENTARES VALOR A COBRAR/MES

Preparagdo e Apoio no Pequeno - Almogo no 25.00 €
domicilio
Aluguer de equipamento - Ajudas Técnicas:

e (Cama articulada

e (adeira de Rodas 20.00 €

¢ Andarilho

e (Canadianas
Gestdo, Preparagdo e Administracdo de medicamentos 40.00 €
Por cada ida a mais ao domicilio 15%
Sabados e Feriados Civis 20%
Domingos 10%
Aquisicdo de Marmitas 38.00€

Servico de Almogo de 2.2 a 6.2 { 1 dose de sopa, 1dose de 2.2 prato, 1pdo papo seco e 1 pega de fruta);
Suplemento para a noite 2.2 2 6.2 (1 dose de sopa, 1 pio papo seco e 1 pega de fruta);

Almoco para Sébado e domingo { 2 doses de sopa, 2doses de 2.2 prato, 2pdes papo seco e 2 pegas de
fruta) + Suplementos para sébado e Domingo ( 2 doses de s0pa, 2 pdo papo seco e 2 pega de fruta).

Artigo 42°
Pagamento de comparticipagdes, despesas e encargos

1. A comparticipagdo familiar deve ser paga nos servicos administrativos da
Institui¢do, contra recibo, vencendo-se a primeira no momento da respetiva
admissao e as restantes no oitavo dia do més a que disserem respeito.

2. Os pagamentos podem ser por transferéncia bancaria para o NIB, por cheque
endossado a Centro Social e Paroquial da Ilha -Obra Social da Sagrada Familia ou por
numerdrio, entregues diretamente na Secretaria.

3. Caso se verifique cessagio do contrato por motivo ndo imputavel ao Centro Social
Paroquial da Ilha - Obra Social da Sagrada Familia, é devido o pagamento integral da
comparticipagao familiar relativa ao més em que tal se verifique.

4. 0 atraso culposo na entrega da comparticipagio implica o pagamento de uma
compensagao correspondente a 10% do montante em divida, sem prejuizo de
quaisquer outras san¢des fixadas no presente regulamento.

Artigo 43°
Entregas Monetdrias
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1. A primeira mensalidade serd paga no momento da assinatura do contrato e da
entrega do presente Regulamento.

Artigo 442
Situagodes especiais

A Instituicio, sob proposta da Dire¢do Técnica do Servico de Apoio Domiciliario,
pode reduzir o valor, suspender ou dispensar o pagamento da comparticipagdo
familiar, sempre que, através de estudo da situagdo do agregado familiar, conclua
pela sua inadequagdo ou especial onerosidade.

Artigo 45°
Cessagdo da prestagdo de servigcos

Cessando a prestacdo de servigos, os servicos administrativos do Centro Social
Paroquial da Ilha, Obra Social da Sagrada Familia promovem o pagamento da
comparticipagdo familiar relativa ao més que estiver em curso, bem como das
despesas realizadas, apurando o saldo da respetiva conta corrente.

CAPITULO VI )
CONDICOES DE ACOLHIMENTO NO SERVICO SOCIAL DE APOIO AO DOMICILIO
E DISCIPLINA

Artigo 462
Contrato de prestagdo de servigos

1. O acolhimento no Servico de Apoio Domiciliario pressupde e decorre da
celebragio de um contrato de prestagdo de servigos, que vigora, salvo estipulagdo
escrita em contrario, a partir da data da admissdo do utente.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que
os utentes, seus familiares ou responsaveis, devem manifestar adesao, o que implica
a respetiva aceitagdo total e sem reserva.

3. A estipulagio de cldusulas especiais para a prestacao de servigos ¢&
obrigatoriamente reduzida a escrito.

4. Para o efeito consignado nos nimeros anteriores, 0s utentes, seus familiares ou
maior acompanhado, aps entrega de um exemplar deste regulamento e explicagao
oral do seu contetido, devem assinar documento, conforme modelo, comprovativo
da celebracio de contrato.

Artigo 47°
Cessacdo do Contrato
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1. A cessagdo do contrato de prestagdo de servigos pode ocorrer por:

a. Caducidade;

b. Revogacio;

c. Resolugdo por iniciativa do Centro Social Paroquial da [lha - Obra Social da
Sagrada Familia;

d. Dentincia por parte do utente.

Artigo 482
Caducidade

1. O contrato de prestagdo de servigos caduca, nomeadamente:

a. Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de a
Instituicdo desenvolver a atividade dos equipamentos e servigos envolvidos na
resposta social em referéncia;

b. Com a dissolugdo do Centro Social Paroquial da Ilha, Obra Social da Sagrada -
Famflia ou com a alteragdo do seu escopo estatutario para fins incompativeis com a
prestacao do servigo de acolhimento em SAD;

c¢. Com a morte do utente ou, salvo acordo contrario, sempre que o utente se ausente
do SAD por periodo superior a 60 dias ndo interpolados, seja qual for o motivo
determinante da auséncia;

d. Atingido que seja o prazo pelo qual foi estabelecido, no caso de acolhimento
temporario.

Artigo 49°
Revogacgdo

1. Podem as partes fazer cessar o contrato quando expressamente acordem.

2. 0 acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz
efeitos, bem como regulamentar os direitos e obrigagdes das partes decorrentes da
cessacao.

Artigo 50°
Integragdo do utente

1. A Institui¢do procurard garantir a integracio de cada cliente na vida do SAD,
sensibilizando-o para a necessidade de serem estritamente observadas as regras
previstas no presente regulamento, condigdo indispensavel para o estabelecimento
de um sdo relacionamento interpessoal e institucional, baseado num compromisso
constante de respeito mutuo e de solidariedade.

2. No caso de violagdo dos deveres consignados no presente regulamento, a Dire¢io
Técnica advertira o cliente em falta, intimando-o ao seu cumprimento.

Artigo 51°
Suspensdo ou resolugdo contratual
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Salvo no que diz respeito a dados de indole clinica, os cliente, seus representantes
ou familiares, devem recolher quaisquer informagdes relativas quer ao
funcionamento da Resposta Social de Apoio ao Domicilio, quer a matérias que lhes
digam diretamente respeito, junto da Direcao Técnica, nio sendo as mesmas
invocaveis se obtidas com recurso a outra qualquer fonte.

Artigo 552
Mau Uso e Negligéncia

Os custos de reparagdo ou substituicdo de bens ou equipamentos do SAD, se
causados por mau uso ou negligéncia do utente sao debitados na sua conta corrente.

Artigo 56°
Estacionamento

1. A Instituicio dispde de parques de estacionamento.
2. A Diregio nio se responsabiliza por furto ou quaisquer outros danos causados
em viaturas estacionadas nos parques.

Artigo 57°
Casos omissos e execugdo de normas

Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagio da Direg¢do do Centro Social
Paroquial da Ilha Obra Social da Sagrada Familia, 6rgdo a que compete emitir as
diretivas e instrugdes que se mostrem necessarias a execugao das normas do
presente regulamento.

Artigo 58°
Livro de Reclamacgoes

1. O SAD possui um livro de reclamagoes que facultard aos seus utentes para
utilizagio nos termos legais, sempre que solicitado.
2. Em caso de litigio o consumidor pode recorrer CNIACC (Centro Nacional de
Informagcio e Arbitragem e Conflitos de Consumo).

Artigo 592
Revisdo

0 presente regulamento pode ser revisto a todo o momento pela Direcao do Centro
Social Paroquial da Ilha, Obra Social da Sagrada Familia, cabendo aos cliente o
direito de fazer cessar o contrato de prestagio de servigos em caso de nio-aceitacao
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1. A Instituicdo reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato de sempre
que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizagdo dos servigos, as condi¢des, o ambiente, o relacionamento com
terceiros e a imagem da Institui¢do, necessarios a eficaz prestacio dos mesmos.
2.0 contrato de prestagédo de servigos pode ainda ser suspenso sempre que o cliente:
a. Necessite de cuidados especiais, por virtude do agravamento do seu estado de
saude;

3. A suspensdo e a resolugdo do contrato sdo da competéncia da Dire¢do do Centro
Social Paroquial da Ilha, Obra Social da Sagrada Familia, sob proposta da Dire¢do
Técnica do SAD, ap6s prévia audigdo do utente e do respetivo agregado familiar, na
pessoa de um dos seus membros.

4. A decisdo de suspender ou de resolver o contrato é notificada ao cliente, devendo
dela dar-se conhecimento ao representante do agregado familiar que tiver sido
ouvido nos termos do niimero anterior.

5. Salvo expressa indicagdo de qualquer outra data, a decisdo produz efeitos no dia
em que seja ou deva ser conhecida do utente.

Artigo 52°
Resolugdo e demincia por parte do utente

Independentemente de justa causa de resolugdo por grave ou reiterado
incumprimento contratual da Instituigdo, o utente, por sua iniciativa e a todo o
momento, pode pdr termo ao contrato por mera declaragio dirigida a Instituigio,
com a antecedéncia minima de 30 dias.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 532
Cooperagdo

O Centro Social Paroquial da Ilha, Obra Social da Sagrada Familia privilegiara formas
atuantes de convivéncia e cooperagdo com a comunidade envolvente do SAD,
designadamente, com as familias dos cliente, com outras institui¢des particulares de
solidariedade social, associa¢des culturais, recreativas, empresas e escolas e, ainda,
com os servigos de Seguranga Social e de Satide, bem como com autarquias locais.

Artigo 54°
Prestagdo de informagoes
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ANEXOS

LEGISLACAO APLICAVEL:

e 0 Decreto-Lein2172 -A/2014, de 14 de Novembro - Aprovao Estatuto das
IPSS;

e Decreto - Lein® 126-A/2021, de 31 de Dezembro;

e Portarian.? 196-A/2015,de 1 Julho;

e Portarian238/2013,de 30 de Janeiro;

e lLein?30/2013de8de Maio;

e Decreto-Lein® 120/2015, de 30 de Junho;

e Portarian® 100/2017 de 7 de Margo;

e Circularn®5de 23/12/2014;

e Compromissode Cooperagdo parao Sector Solidario;

e Dectreto-Lein® 156/2005, de 15 de Setembro;

e Lein®144/2015.De8 de Setembro;

e Lein®67/98 de26de outubro

o Acordo de Cooperagao em vigor;

o O Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

« 0O Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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das alteracées produzidas, sem que tal lhes confira o direito a qualquer
indemnizagao.

Artigo 602
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor na data da sua afixacio nas instalacdes do
Servigo de Apoio Domicilidrio e é aplicavel a todos os cliente no mesmo acolhido ou
a acolher, substituindo para todos os efeitos as normas presentemente em vigor.

Aprovado em reuniio de Direcdoem 01/04/2023 (Atan?130)

Ilha, 01 de Abril de 2023

A Diregao,
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