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SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA | - Ambito de Aplicac&o

O CSC-Centro Social de Calendario (CSC), anteriormente designado por Centro Social Cultural e Recreativo
D. Maria Gomes de Oliveira, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, no ambito das suas finalidades e
objetivos estatuarios e através de um acordo de cooperacdo celebrado em marco de 2002 com o Centro
Distrital de Solidariedade e Seguranca Social de Braga, instalou SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO
(SAD), na sua Sede Social, sita na Rua S. Julido, n° 720, da freguesia de Calendario, com o objetivo de
prestar apoio as criancas e familias desta freguesia, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA Il - Legislacéo Aplicavel
Esta resposta Social rege-se igualmente pelo estipulado na legislagéo em vigor.

NORMA [ll — Destinatéarios e Objetivos

1.Destinatarios

Sao destinatarios do SAD familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacdes de
dependéncia fisica ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagéo
das suas necessidades basicas e ou a realizacao de atividades instrumentais da vida diéria, nem disponham
de apoio familiar para o efeito.

2.0bjetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes/utentes;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social;
c) Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das
respostas sociais.

3.0Objetivos do SAD

O SAD corresponde a prestacao de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e
familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar,
temporéria ou permanentemente a satisfacao das suas necessidades e/ou as atividades da vida diaria.

S&o objetivos do SAD:

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

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

c) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo
estes objetos de contratualizacao;

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

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacao da memaria, do respeito pela
historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;

f) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

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

h) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguranga e no acesso
a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias uteis;

i) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
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i) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengéo o estado de salde e recomenda¢des médicas de cada
pessoa;

k) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, 0s
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de maus-tratos;

[) Promover a intergeracionalidade;

m) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

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

p) Facilitar o acesso a servigcos da comunidade.

NORMA IV - Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura a prestagéo dos seguintes cuidados e
Servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal,
c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
d) Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza dos cuidados prestados;
e) Atividades de animacao e socializa¢do, designadamente, animagéo, lazer, cultura, aquisicdo
de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a entidades da
comunidade;

2. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO poderé ainda assegurar outros servicos,
designadamente:

a) Formacéo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo de

cuidados aos utentes

b) Apoio psicossocial;

c) Transporte;

d) Cuidados de imagem;

e) Realizacdo de atividades ocupacionais.

3. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis e/ou aos fins-de-semana.

Norma V - Capacidade e Disposicdes
O SAD do CSC tem capacidade para 60 utentes sendo 48 vagas abrangidas por acordo de
cooperagdo com o ISSS, IP.

CAPITULO Il - PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI - Condi¢cdes de Admissdao
S&o condi¢gBes de admisséo:

1. Residir na area de intervencado do Servico de Apoio ao Domicilio do Centro Social de Calendario,
e

2. Contratualizar no minimo 2 servigos

NORMA VII - Candidatura/Pré-Inscricéo
1. Para efeitos de candidatura, o utente e/ou familiar deverd proceder ao preenchimento de uma
ficha de pré-inscricao.
CSC - CENTRO SOCIAL CALENDARIO vo4 2
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2.

Os utentes que reunam as condi¢Bes de candidatura, mas que ndo seja possivel admitir por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente sinalizados e a sua ficha de pré-inscricao arquivada
em pasta prépria. Aquando da existéncia de vaga, estes sdo contactados para afericdo da
manutencdo de vontade de ingresso. Se esta se verificar, serd analisadas seguindo os critérios
definidos para o efeito.

NORMA VIII - Critérios de Priorizacdo Admissao
Sao critérios de prioridade na admisséo dos utentes:

a) Situacdo de emergéncia social

b) Situacdo de Negligencia

c) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados
bésicos

d) Situacdo economicamente desfavorecida

e) Risco de isolamento social

f) Grau de dependéncia

g) Residéncia em calendério

h) Benfeitor da Liga de Amigos do CSC

i) Outras definidas pela Dire¢éo.

A Direcdo podera, excecionalmente, admitir candidatos que ndo preencham os requisitos referidos
nos nameros anteriores, desde que nao sejam postos em causa 0s critérios atras definidos.

Apo6s comunicacdo ao cliente de que foi admitido, a sua ndo comparéncia na data acordada ou
manifestacdo de indisponibilidade para o inicio do servigco, implica anulacdo do processo de
admissao;

As falsas declaracdes que forem verificadas, apos a sua admissdo, podem, sé por si, justificar e
implicar a anulacdo do contrato de prestacdo do servico a pessoa idosa, independente do servico
prestado e do tempo que ja tenha desde a sua admissao.

NORMA IX - Admissao

1.

Recebida a ficha de pré-inscricdo, a mesma é analisada pela Diretora Técnica, a quem compete
elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar, e a submeter a decisdo da Direcao;
E competente para decidir a Dire¢&o;
Da deciséo sera dado conhecimento ao utente no prazo maximo de 15 dias;
Como responsavel perante o CSC - Centro Social de Calendario serd indicado no ato da
admisséo, caso se justifigue, um representante legal / acompanhante de Maior que se
responsabiliza pelo cumprimento do presente Regulamento;
Para efeitos de admisséo o utente devera proceder ao preenchimento de uma ficha de inscri¢ao,
gue contém a sua identificacdo e que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:
5.1 Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidadao do utente e do representante legal, quando
necessario;
5.2 Cartéo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
5.3 Cartéo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando
necessario;
5.4 Cartédo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de outro Subsistema a que o utente
pertenca,;
5.5 Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacao clinica do utente,
guando solicitado;
5.6 Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando necessério;
5.7 Fotocopia do IRS e nota de liquidagéo;
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6.

7.

8.

5.8 Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal relativo ao Regulamento
Geral de Protecéo de Dados (RGPD)

5.9 Sentenca do Tribunal em caso de Acompanhante de Maior

5.10 Outros documentos considerados necessarios

A ficha de inscricdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues a Diretora Técnica,

A admissédo so sera considerada vélida quando entregue toda a documentacédo solicitada ou na
falta da mesma com a validacdo do processo administrativo pela Diretora Técnica,

Durante o processo de admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a
definicdo, programacao e acompanhamento dos servi¢os prestados;

. Em caso de admisséao urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e respetivos

documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengéo dos
dados em falta.

NORMA X - Contrato

1.

E celebrado, por escrito, um contrato de prestacéo de servigos entre a Direcdo do CSC — Centro
Social de Calendario e o utente e/ou pessoa responsavel e/ou seus familiares, donde constem os
direitos e obrigagbes das partes;

. Do contrato é entregue um exemplar ao utente e/ou pessoa responsavel e/ou familia, e arquivado

outro no processo individual;
Sempre que se verifiquem alteragdes ao contrato 0 mesmo € sujeito a aprovacdo por escrito e
assinado por todas as partes.

NORMA XI - Acolhimento de Novos Utentes
1.0 Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Realizacdo de uma visita para avaliacdo das necessidades e expectativas do utente e das
condi¢cdes do domicilio

b) Definicdo, acompanhamento, avaliacdo e adaptacdo dos servigcos prestados ao utente;

c) Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

d) Refor¢o da participagdo do préprio utente, em todos 0s servigos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que lhe estdo préximas;

e) Consideracdo dos aspetos da Entrevista de Avaliagdo Diagnostica, completando ou
alterando, sempre que necessario, o contetdo da Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;

f) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na
prestacéo do servigo, contidos no presente Regulamento;

g) Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestacao dos
servigos e acordados na contratualizac¢ao;

h) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacdo dos cuidados;

i) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do utente;

j) Elaboracéo, apos 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integracéo e adaptacéo do
utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a inadaptacdo do
utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportunos novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer & instituicdo, quer ao utente de
rescindir o contrato.
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NORMA XII - Plano Individual do Utente

A Equipa Técnica, tendo por base as competéncias e potencialidades do utente e expetativas da
familia, elabora o Plano Individual. O Plano Individual é avaliado e revisto sempre que necessario e
no minimo, duas vezes por cada ano civil, através do envolvimento de todos os interlocutores.

NORMA XIII - Processo Individual do Utente
1. A Instituicdo organiza o Processo Individual do Utente, ao qual é atribuido um nimero definitivo
apos a celebracdo do contrato;
2. Do Processo Individual do Utente consta:
2.1 Identificacdo do utente;
2.2 Data de inicio da prestacdo de servicos;
2.3 Identificacé@o e contato do familiar ou responséavel;
2.4 ldentificacé@o e contato do médico assistente;
2.5 Identificacdo da situacao social;
2.6 Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma,;
2.7 Programacéo dos cuidados e servicos;
2.8 Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situa¢cdes anoémalas;
2.9 Contrato de prestagdo de servigos;
2.10 Cessacao do contrato de prestacdo de servigos com indicacdo da data e motivo;
2.11 Declaracao da Protecdo de Dados

3. O Processo Individual do Utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenacgéo
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

4. A Instituicdo divide o processo individual em trés processos diferentes de acordo com as pessoas
gue podem ter acesso aos mesmos. Um processo individual administrativo (PIA), um processo
individual Técnico (PIT) e um processo individual geral (PIG).

PIA — acesso dos servigos administrativos

PIT — acesso dos técnicos

PIG — acesso dos colaboradores para acompanhamento médico.

5. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO lIl - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV - Instalacfes

As instalacbes do SAD do CSC sao compostas por gabinete de atendimento, gabinete técnico,
Cozinha; Casas de Banho; casa de banho para pessoas com mobilidade reduzida; vestiarios,
Lavandaria; Dispensa; Garagem.

NORMA XV - Horérios de Funcionamento

O SAD permanece aberto durante todo o ano de acordo com o0 nosso Calendario de Atividades que
sera afixado e entregue aos Clientes no inicio de cada ano letivo.

O SAD funciona das 8H00 as 17H30 de segunda a sexta-feira e das 8H00 as 13H00 aos sabados e
domingos. Este horario pode ser ajustado as necessidades dos clientes.

NORMA XVI - Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacéo é efetuado entre os dias 1 a 8 de cada més a que
respeita ou dia util imediatamente a seguir, preferencialmente por transferéncia bancaria, as
ajudantes de acao direta ou no Gabinete de Atendimento do Centro Social de Calendéario, em
numerario, cheque ou multibanco.

2. A desisténcia do Servico de Apoio ao Domicilio devera ser comunicada por escrito aos Servicos
do Centro, com 30 dias de antecedéncia.
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3. A falta de pagamento pode implicar que o utente seja suspenso até ter a situacado regularizada.
Caso a situacdo se mantenha por mais de dois meses, serd motivo justificativo para a anulacéo
da frequéncia e do respetivo contrato de prestacao de servicos.

NORMA XVII - Tabela de Comparticipacdes/ Precario de Mensalidade
O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, de acordo as percentagens abaixo definidas:

1 — Ambito

As presentes normas regulam as comparticipacdes familiares devidas pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos onde se desenvolvem respostas sociais e aplicam-se aos utentes abrangidos por
acordo de cooperacdo celebrado entre as Instituicbes Particulares de Solidariedade Social ou
equiparadas e o Instituto da Seguranca Social, 1. P.

2 — Comparticipacao familiar

Considera-se comparticipacao familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamento
sociais, determinado em fungéo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre
o rendimento per capita do agregado familiar.

3 — Agregado familiar

3.1 — Para além do utente da resposta social integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes 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 3.0 grau;

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3.1.1 — Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situagoes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacéo);

b) Permanegam na habita¢éo por um curto periodo de tempo.

3.3 — 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 membros do
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a raz6es de saude,
escolaridade, formacéo profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater temporario.

4 — Rendimentos do agregado familiar

4.1 — Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresatriais e profissionais;

c¢) De pensobes;

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

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

f) Prediais;

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

4.1.1 — Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo 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 pensfes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensées
e as pensdes de alimentos.

4.1.3 — Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.0 do Cédigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposi¢éo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio
ou de parte dele e aos servigos 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 imoveis 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 servi¢cos de financas competentes, ou do documento que haja titulado a
respetiva aquisicéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
0 montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

4.1.3.2 — O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes 0 valor do Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado
como rendimento 0 montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

4.1.4 — Consideram-se rendimentos de capitais 0s rendimentos definidos no artigo 5.0 do Cédigo
do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendi- mentos de
outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

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 mobilidrios de que o requerente
ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

4.2 — Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se o0s
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 formagéo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacao devida pela aquisicdo de habitacdo propria e permanente;

c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.

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
comparticipacéo pela frequéncia de outra resposta social.

5.3 — Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do n.o 5.1. podem as
instituicdes estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que
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0 mesmo néo seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG é
considerado o valor real da despesa.

6 — Célculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar
6.1 — O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:

RC= RAF/12 - D

N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

7 — Prova dos rendimentos e das despesas fixas

7.1 — A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentacao da declaracao
de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do
agregado.

7.1.1 — Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declarac6es de rendimento, e apos
diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicbes convencionar um montante de com-
participacdo familiar até ao limite da comparticipacéo familiar maxima.

7.1.2 — A falta de entrega dos documentos a referidos em 7.1. no prazo concedido para o efeito
determina afixagdo da comparticipacao familiar maxima.

7.2 — A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos
respetivos documentos comprovativos.

8 — Montante maximo da comparticipagéo familiar

8.1 — A comparticipacdo familiar maxima n&o pode exceder o custo médio real do utente verificado
na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicbes legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o
Ministério responsavel pela area da Seguranca Social.

9 — Reducao da comparticipagéo familiar

9.1 — Ha lugar a uma reducédo de 10 % na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos no mesmo més.

9.2 — Sempre que se verifiqgue a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de apoio
social por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, pode haver lugar a uma reducéo
na comparticipacdo familiar mensal devida pelo segundo e seguintes elementos do agregado
familiar, a estabelecer pela instituicdo em regulamento interno. No SAD a reducdo corresponde a
uma percentagem de 20%.

10 — Revisdo da comparticipacao familiar

10.1 — As comparticipagdes familiares sdo, em regra, objeto de revisédo anual a efetuar no inicio do
ano letivo ou no inicio do ano civil ou mediante atualizacao de reformas e pensdes.

10.2 — Por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipacdo
familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal, as
instituicdes podem proceder a reviséo da respetiva comparticipagao.

11 — Apuramento do montante da compatrticipacao familiar SAD
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Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem a aplicar sobre
o rendimento per capita para apuramento da comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo do SAD
de acordo com os servicos prestados, corresponde ao seguinte:

N° de servicos Dias uteis Dias uteis + fim de semana
2 40% 60%
3 45% 65%
4 50% 75%
5 50% 75%
6 50% 75%

CAPITULO IV — DA PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XVIII

1.Refeicbes

1.1 O servigo de alimentagdo consiste na confegdo, transporte e administracdo das seguintes
refeicbes: uma refeicdo principal, podendo como servico suplementar fornecer outras refei¢des,
como pequeno-almoco, lanche e jantar, sendo entdo considerado como outro servico;

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

1.3 As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

2. Cuidados de Higiene e de conforto Pessoal

2.1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacéo de cuidados de higiene corporal e conforto
e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.

2.2. Sempre que se verifiqgue necessario o servigco podera compreender mais do que uma higiene
pessoal diaria, sendo considerado como mais um servico.

2.3. A equipa podera ainda colaborar na prestacdo de cuidados de saude basicos, sob supervisdo
de pessoal de saude qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servi¢co ndo contido nos
cuidados basicos.

3. Tratamento daroupa do uso pessoal do utente

3.1. Asroupas consideradas neste servico sdo as de uso diario, da cama e casa de banho, exclusivas
do utente.

3.2. Para o tratamento da roupa da semana, esta € recolhida pelo pessoal prestador de servicos e
entregue no domicilio do utente e corresponde a um servico diario.

4. Higiene Habitacional

4.1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza, estritamente necesséria a natureza
dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;
4.2. Séo efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado.

NORMA XIX - Atividades/Servigos prestados

. Alimentacao

. Higiene pessoal

. Tratamento de roupa

. Higiene habitacional

. Transporte dos Clientes/acompanhamento ao exterior;
. Atividades ludicas e sécio recreativas;

. Acompanhamento nas refei¢oes;

. Colaboracéao na prestacéo de Cuidados de Salde

. Apoio nas atividades do quotidiano.

O©CoO~NOOOUOITA,WNPE
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NORMA XX - Passeios ou deslocacdes
A realizacdo de passeios/deslocacdes a efetuar pela Instituicdo para os seus clientes, sdo sempre
preparados com antecedéncia e os clientes avisados atempadamente.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA XXI - Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal do SAD encontra-se afixado em lugar bem visivel, contendo a indicacao do
ndmero de recursos humanos.

NORMA XXII - Direcé&o técnica
A Direcao técnica deste estabelecimento compete a um técnico, cujo nome e formacéo se encontra
afixado em lugar bem visivel.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIII - Direitos dos Utentes
1.

9.

10.

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

Respeito pela etnia, cultura, religido, lingua, sexo, idade, orientacdo sexual e estilo de vida do
utente;

Confidencialidade relativa a todas as informacdes fornecidas por si;

Obter a satisfagcdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir 0s seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue ao
servico pela prestagéo de cuidados;

Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses se possibilidades;
Alimentacao inserida num programa nutricional elaborado por um nutricionista;

Ter acesso a ementa semanal sempre que 0s servi¢os prestados envolvam o fornecimento de
refeicdes

11. Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da institui¢éo;
12. A articulagdo com todos os servi¢gos da comunidade.

NORMA XXIV- Deveres dos utentes
S3o deveres dos utentes:

1.

W

ook

© N

Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacéo de
servigcos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidade, pode
justificar-se a revisdo do contrato de prestacéo de servigcos);

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SAD e os dirigentes da instituic&o;

Zelar pela conservacéao e boa utilizacdo dos bens e equipamentos em uso, e hdo causar danos
aos bens das pessoas com quem estabelecem relacgéo.

Cuidar da saude e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe seja receitado;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

Compatrticipar nos custos dos servicos prestados, de acordo com o estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD, bem como de
outras decisfes relativas ao seu funcionamento;
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9. Cumprir as orientacdes definidas em tudo o que respeite a organizacao e funcionamento do
SAD;
10. Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA XXV - Direitos da Entidade Gestora do SAD

Sao direitos da entidade gestora:

Gerir toda atividade desenvolvida no SAD;

Receber os apoios provenientes do acordo de cooperacgao;

Receber as comparticipacdes devidas pelos servigos prestados;

Agir de acordo com o presente regulamento;

Rescindir a prestacdo de servicos sempre que se verifiqgue o incumprimento por parte do cliente
e ou do representante legal.

arwhPE

NORMA XXVI - Deveres da Entidade Gestora do SAD

S&o deveres da entidade gestora:

1. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto necessério ao
bem-estar do cliente;

Assegurar uma estrutura de recursos humanos adequada ao desenvolvimento das atividades;
Proporcionar o acompanhamento adequado a cada cliente;

Proceder a admisséo dos clientes de acordo com os critérios definidos neste regulamento;
Assegurar o normal funcionamento do servigo da SAD.

abrwnN

NORMA XXVII - Bens dos clientes
A Instituicdo n&o se responsabiliza nem guarda bens dos clientes.

NORMA XXVIII - Atuacédo em situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos

O CSC tem definido o modo de atuagdo para situacdes de negligéncia e maus-tratos, em
procedimento descrito no Manual de Prevencao e Intervencdo em situacdes de Negligéncia, Abusos
e Maus-Tratos.

NORMA XXIX - Interrupcéo da prestagao de cuidados por iniciativa do utente

1. Apenas é admitida a interrupcdo da prestacdo do servico de apoio domiciliario em caso de
internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares;

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

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

NORMA XXX - Cessacao da Prestacdo de Servigos

E cessada a prestacéo de servicos com o cliente em caso de:
1. N&o adaptacao do cliente;

2. Insatisfagéo das necessidades do cliente ou responsavel;
3. Incumprimento das clausulas contratuais.

4. Por institucionalizagdo ou por morte do utente;

NORMA XXXI - Livro de reclamacfes

Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro Social de Calendério possui livro de reclamacg®es fisico
e eletrénico, sendo que, o livro fisico, podera ser solicitado junto do gabinete de atendimento sempre
gue desejado.
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Norma XXXII - Livro de Ocorréncias
A Casa Sénior disp8e de Livro de Registo de Ocorréncias, que servir4 de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITILO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIII - Alteracdo ao Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
SAD, resultantes da avaliacédo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

2. Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis da Instituicdo deverao
informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assistem;

3. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/
acompanhamento técnico da resposta social;

4. O Regulamento Interno esta afixado em lugar visivel e € entregue no ato da inscri¢cdo a todos 0s
utentes e/ou pessoa responsavel.

NORMA XXXIV- Aspetos Gerais

Todos os dados e informacdes relacionados com os clientes e respetivas familias, sdo para uso
exclusivo dos servigos do CSC - Centro Social de Calendario e como tal tém caréater reservado e/ou
confidencial.

NORMA XXXV - Integracéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento, tendo em conta a legislagéo em vigor.

Todos os aspetos omissos neste Regulamento seréo resolvidos pela Dire¢do do Centro Social.

NORMA XXXVI - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 15 de dezembro de 2022 apés aprovacgdo da Diregdo do
CSC - Centro Social de Calendario.

Foi dado conhecimento deste Regulamento Interno ao Centro Distrital de Solidariedade e Seguranca
Social de Braga.

A Direcéao,

/ /
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