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CENTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FALAS

REGULAMENTO [INTERND - Servico de Apoio Domiciliiric

CAPITULO 1
Disposicies (Gerais

) Artigo 1°
Ambito de Aplicagio

0 Centro de Acglo Social e Cultural das Faias, tem acordo de cooperagiio celebrado com
o Centro Distrital de Seguranca Social de Setibal, em 26/11/1998, para a resposta social
de Servigo de Apoio Domicilidrio.

Artigo 2°
Legislagiio Aplicivel

0 Servigo de Apoio Domicilidrio é uma resposta social que consiste na prestagio de
cuidados individualizados e persomalizados no domicilio, a individues e familias quando,
por mativo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar
lempordria ou permanentemente, a satisfagdio das suas necessidades basicas efou as
atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado no:

alDecreto — Lei n.” 172 —-A/2014 de 14 de novembro — Aprova o Estatutos das IPSS;

b} Portaria n®1 96-A/201 5, na sua versio alterada e republicada na portaria n*218-D/2019
— Regula o regime juridico de cooperagio entre [PSS ¢ o Ministério da Solidariedade,
Emprego e Seguranga Social;

¢) Portaria n°38/2013, 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam o Servigo de Apoio
Domiciliario;

d) Decreto-Lei n"126-A/2021 de 31 de dezembro- que define o regime juridico de
instalagfio, funcionamento ¢ fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social;

ejProtocola de Cooperaciio em vigor

DContrato Coletive de Trabalho para as [PSS;
g)Circulares de Orientag8o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,
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Artigo 3°
Destinatdrios

Artigo 4°
Objetivos

Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domicilidrio:

a} Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;
b)Contribuir para & permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais:

¢) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes
abjeto de contratual tzacho;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funglio das necessidades
especificas de cada pessoa:

eiFromover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacio da memoria, do
respeito pela histdria, cultura e espirilualidade pessoais e vontades conscienternente
EXpressas;

f} Prevenir e despistar qualquer inadaptagso, deficiéncia ou situaglio de risco, assegurando
0 encaminhamento mais adequado;

g)Contribuir para a coneiliaglo da vida familiar ¢ profissional do agregado familiar;
hiReforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
|jPromaover os contatos sociais e potenciar a integracho social;

j) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

Artigo 5°
Cuidades ¢ Servigos

L. O Servigo de Apoio Domicilidrio assegura a prestacio dos seguintes cuidados e
SETVigos:

a) Fornecimento e apoio nas refeictes:

b} Cuidados de higiene pessoal:

¢} Cuidados de imagem;

d} Tratamento de roupa;

£) Higiene de Habitagdo;

£} Administragio de firmacos quando prescritos:

) Articulagiio com os servigos locais de satde, quando necessdrio;

hy Apoio psicossocial;

1) Atividades de Animagiio e Socializagio;

1) Acompanhamento efon Transporte a ConsultasExames:

k) Apoio na aquisiclo de bens e servigos;

I} Cedéncia de ajudas téenicas.
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CAPITULO 11
Processo de admissfio

Artigo 6"
Critérios de admissiio

a) Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas;
b} Necessidade expressa do idoso clou familia:

c) ldade;

dy Abandono familiar;

) Auséncia ou indisponibilidade de familia para assegurar os cuidados necessirios,
f) Conflito familiar/marginalizagiio/ exclusiio;

g) Ter um familiar a frequentar a resposta social;

hy Isolamento social;

i} lsolamento geografico:

i} Residente na frea geografica da resposta social;

k) Situagio econdmica/financeira precdna;

|} Encaminhamento por outros servigos com tutela.

Artigo T
Imscricio

1.0 utente deverd rcalizar a sua inscrigdo através do preenchimento de uma ficha de
identificagdio, devendo fazer prova das declaragbes efenuadas, mediante a entrega de
copias dos seguintes documentos:
a) Bl ou Cartio de Cidadio do utente e do representante legal, quando necessario;
b} Cartio de Contribuinte do utente ¢ do representante lega, quande necessério;
) Cartfio de Beneficidrio da Seguranga Social do utente ¢ do representante legal,
quando necessario;
d) Cartiio de utente do Servigo Nacional de Saide ou Subsistema a gue o utente
pertenga;
&) Boletim de Vacinas e relatério médico comprovativo da situagiio cliniea do utente;
f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
2. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
3. Emn caso de admissfo urgente, pode ser dispensada a apresentacio do processo de
inscrigho e respelivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtengio dos dados em falta.

Artigo B°
Critérios de Prioridade na Admissio

Sao critérios de prioridade na admissfio dos utentes:

a) Risco social;

b) Fracos recursos financeiros;

¢) Encaminhamentos por instituigies o/ou autoridades competentes;

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

e} Residentes na drea de intervengiio da instituglo.

LE SN



CENTRO DE ACCAQ SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
REGULAMENTO INTERMNGO - Sey vigo de Aposo Domicildrio

Artigo 9°
Admissiio

1. Reeebido o pedido de admissio, o mesme & registado ¢ analisado pelo Responsdvel
Téenico do Servigo de Apoio Domigilidrio.

2.E competente para decidir o processo de admisssio g Direcio e o Técnico Responsgvel
pela resposia social:

3. Da decisfio serd dado conhecimento an utente ou sey representante legal no prazo de
quinze dias.

Artigo 10¢
Acolhimento Inicial

r—

- Definigio dos servigos prestados g0 utente;
2. Apresentacho da equipa prestadora dos cuidadas e SETVICDS!

4. Informar das regras de funcionaments do Servigo de Apoio Domicilidrio, bem
como, dos direitos e deveres de ambas a3 partes, contidos no presente documento;

4. Elsboragho/Avaliagio do Programa de Acolhimento [nicial, arquivado
posteriommente no Processo Individual do Utente;

2. Definigiio e conhecimento dos €Spacos, cquipamentos e wensilios do domicilio a
utilizar na prestacfio de cuidados

Artigo 11°
Processo Individual do Utente

1. Do processo individual do utente consta:
a)ldentificacdio ¢ contato do utente:

b)Data de inicio da prestagfio dos servipos;
clldentificagfio ¢ contato do familiar a/ou responsavel legal;
d}ldentificar 0 médico Assistenie;
e}ldentificacdio da situago social:

fiProcesso de sande:

gIProgramagio dos ewddados servigos,

h) Registo de ocorréncias andmalag:

i)Cessagdio do contrato de prestagio de servigos;
J)Copia do contrato de prestaciio de BEFVIGOS.
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CAPITULO I
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 12"
Hortirio de Funcionamento

0 Servico de Apoio Domicilidrio funciona todos os dias Gleis das 8h és 17h30m,

1.

Artigo 13"
Cileulo do Rendimento Per Capita

0 cdleulo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) ¢ realizado de
acordo com a seguinte formuola:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

RC = Rendimentio per capita

RAF = Rendimento da Agregado familiar

D = Despesa mensais fixas

N = Niimero de elementos de agregado familiar

a}
€)

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre & por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situagfics similares, desde que vivam em
SCOTHIMIS COMUTL.

Para efeitos de determinagfiio do montante de rendimento do agregado
familiar{RAF), considera-se 0s seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente;

De pensies — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposemacio, reformas
ou outras de idéntion natureza, az rendas tempordriag ou vitalicias, as prestagies a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensbes e as pensbes de
alimentos;

De prestaghes sociais — exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficigncia;

Bolsas de estudo ¢ formagho;

Prediais:

Die capitais.

Para efeitos da determinaciio do montanie de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a}) valor das taxas e impostos necessdrios 4 formagio do rendimento liguido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

b) O Valor da renda de casa ou prestagio devida pela aquisigo de habitagio propria;
¢) Despesas com transportes, até ao valor miximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

d} As despesas com saiide e a aquisicio de medicamentos de uso confinuado em caso
de doengas cronicas;
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) Comparticipaciio nas despesas na resposta social ERPI relative a ascendentes &
outros familiares,

Artigo 14°
Tabela de Comparticipacies

l. " A comparticipagfio familiar ¢ determinada em fungfio da percentagem a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com seguinte

tabels;

Cuidados e Servigos Dias Uteis |
Alimentagio: 0%,
Confeciio 5%
Fornecimento Pegueno Almogo, Almoco ¢ 25%

I Merenda
Jantar ) 0% |
Higiene Pessoal ¢ Cuidados de Imagem 3% |
Higiene de Habitacso 3%
Tratamento de Roupa 5%
Diligéncias 5%

" 10% acamados com dependéncia total

2. Quando 4 prova dos rendimentos do agregado familiar;

4} feita mediante a apresentagio da declaracdo do IRS, respetiva nota de liquidagio

ou outro docurnento probatorio;

b} Sempre que haja dividas sobre a verscidade das declaragdes de rendimentos, vu

falta de entrega dos documentos probatbrios, a Instituigio convenciona um montante

de comparticipacdo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima:

3. A prova das despesas fixas ¢ feia mediante apreseniaclio dos documentos
comprovativos.

Artigo 15°
Montante e revisiio da comparticipagio Familiar

-

- A comparticipagio familiar méxima ndo pode exceder o custo médio real do
utente, no ano anterior, calculado em funglio do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagio;

2. Haverd uma redugfo proporcional ao petiodo de faltas, da comparticipaciio
familiar mensal, quando o periodo de auséncia, devidamente fundementado,
exceder 15 dias seguidos;

3. Haverd uma redugiio de 20% da comparticipagio familiar, sempre haja utentes do
mesmo agregado familiar a frequentar a mesma resposta social;

4. As comparticipagdes familiares sdo tevistas anualmente no infeio do ano civil, ou

SEmpre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas

opgdes de cuidados e servicos a prestar.
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Artigo 16"
Pagamentos de Menzalidades

O pagamento das mensalidades é efetuado até dia 10 do més seguinte 4 frequéncia;
2. Perante guséneia de pagamento até noventa diss, a Institvigho poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos
ser realizada uma andlise individual do caso.

—
"

Morma 17
Inscrigiio ¢ Quolas

1. O utente efetua um pagamento de 25 euros para efeito de inscrigdo;
2. Mensalmente com o valor da mensalidade ird o pagamento da quota no
valor de 1€.

CAPITULO IV
Prestagio de Cuidados e Servigos

Artigo 18°
Alimentagio

1.0 servigo de Alimentagiio consistc na confegiio, transporte ¢ admimistragio das
seguintes refeigiies:  Pequeno Almogo, Almogo e Lanche, podendo como servigo
suplementar formecer o Jantar, sendo este considerado como outro servigo,

2. A ementa semanal & fixada em local visivel ¢ adeguado;

3. Ag dietas dos utentes, sempre gue prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatdrio.

Artigo 19
Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem

|. O servigo de higiene pessoal define-se como a prestagio de cuidados de higiene
corporal e conforto ¢ & prestado diariamente, preferencialmente no perfodo da

manhi;
2. Sempre que se verifique necessirio o servigo poderd cun:lpre»ender mais do que
uma higiene pessoal difria, sendo considerado como mais um servigo.

Artigo 20"
Tratamento de Roupa

1.As roupas consideradas neste servigo sfio as de uso pessoal, de cama ¢ casa de banho,

exclusivamente do utente;
2. As roupas do utente deverdo ser marcadas preferencialmente pelos familiares e/fou

utente com as siglas dadas previamente pela responsdvel dos servigos;
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3. A periodicidade a estabelecer de recolha o entrega de roupa do utenle terd em conta as
necessidades do mesm,

Artigo 21°
Higiene de Habitaciio

| Higiene de Habitagio inclui a arrumagdo ¢ limpeza, estritamente necesséria & natureza
dos cuidados prestados, do domieflio do utente, nas zonas ¢ dreas de uso exclusivo do
Mmesmo;

2.8l cfetuadas consvante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado.

Artigo 22"
Aquisicio de Bens e Servigos

l. A aquisicio de bens, servigos e geéneros alimenticios serd feita a pedida do utente
¢, sendo possivel em articulacfo com a familia de referéncia;

Z. Estas aquisicBes sdo pagas diretamente pelo utente, a gquem € devido o documento
relativo ao custo dos artigos adquiridos,

Artigo 23"
Atividades de Animaciio ¢ Socializacio

I Aos utentes é disponibilizado passeios ou deslocagdes bem como, atividades
desenvolvidas pela Instituicio;

2. Os passeio ou deslocachies, poderlio ser gratuites ou ser devida uma
comparticipagio, devendo tal situaclio ser previamente informada aos ulentes;

3, A sutorizagio dos familiares ou responsdveis dos utentes & SEMpIe necessina,
quands estes nio scjam hibeis para o fazer,

Artigo 24"
Acompanhamento e Transporte
Consultas’ Exames

| Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares
efou do préprio utente, Mo entantn, quande devidamente comprovado a auséncia
de apoin efou solicitado atempadamente com Justificacio do pedido, o Servigo de
Apoio Domicilidrio poderd fornecer como servigo excecional o acompanhamento
© transporte do utente a consultas e exames de diagndstico.

2. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saide disponiveis:

Artigo 25
Administracio da Medicacio Preserita

A medicagio administrada ao utente cumpre as respelivas preserigdes médicas.
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CAPITULO V
RECURSOS

Artigo 26"
Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domicilidrio encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicacio do nimero de recursos humanos formacdo e contetido
tuncional, definido de acordo com a legislag@io em vigor.

Artigo 27
Diregiio/ Coordenaciio Téenica

l. A Diregiio/Coordenaglio Téenica do Servigo de Apoio Domiciliario compete 4 um
técnico. cujo nome, formaghio e contetdo funcional se encontra afixado em lugar
visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsdvel,
perante a Diregio, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. 0 Direglio/ Coordenador Técnico ¢ substituido, nas suas ausbneias o
impedimentos, por a Direglo da Instituigho.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Artigo 28"
Direitos ¢ Deveres dos Utentes

[.580 direitos dos utentes:

a0 respeito pela sua identidade pessoal ¢ reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos ceus usos @ costumes:

b)Ser tratado com consideragfo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

e)Obter a satisfaglio das suss neccssidades bdsicas, fisicas, psiquicas ¢ sociais,
usufruindo do plano de cuidados estzbelecido e contratado:

d)Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e)erir o2 seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigdo, SEMpre que
necessario ¢ quando solicitado pelo mesmo;

fyParticipar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

g)Ter acesso 4 ementa semanal:

h)A inviolabilidade da correspondéncia;

DApresentar reclamagdies e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da
Instituigho;

1A articulagio com todos o8 servigos da comunidade, em particular com os da
sande.
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2.8d0 deveres dos utentes:

a)Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio na medida das suas
capacidades, nio exigindo a presiagio de servicos para além do plano
estabelecido;

b)Se houver novas necessidades pode solicitar a revisio do contrate de prestagdo
de servigos;

ciTratar com respeito e dignidade os funciondrios do Servigo de Apoio
Domicilidrio ¢ os dirigentes da Instituigiio;

d)Cuidar da sua salide e comunicar a prescrigio de qualquer medicamento que The
seja feitn;

e¢)Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas;

fiProceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrate previamente estabelecido;

g)0bservar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
Servigo de Apoio Domieilidrio, bem como de outras decises relativas o seu
funcionamento;

h)Comunicar por eserito & Direcglio, com 15 dias de antecedéncia, quande
pretender suspender o servige tempordria ou definitivamente,

Artigo 29
Direitos ¢ Deveres da Instituicho

1. Sfip direitos da Diregiio da Instituigo:

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

b) A corresponsabilizagio soliddria do Estado nos dominios da comparticipagio
financeira e do apoio téenico;

¢) Proceder 4 averiguagio dos elementos necessirios & comprovagio da veracidade
das declaragies prestadas pelo utente e/ou familinres no acte da admissiio:

d) Fazer cumprir com o que foi scordado no ato da admissio, de forma a respeitar e
dar continuidade so bom funcionamento deste servigo:

¢} Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou
reileradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiguem a boa organizaclio dos servigos, as
condicdes e o ambiente necessirio 4 eficar prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicio,

2, 380 deveres da Direcdio da Instituigio:

alRespeite pela individualidade dos ulentes proporcionando o acompanhamaento
adequado a cada e em cada circunstineia;

biCriagio ¢ manuiengio das condiglies necessdrias ao nommal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo
e qualificagdes adequadas;
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¢)Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d)Colaborar com 08 Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social:

e} Prestar os scrvicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagdio dos ulentes;

£) Manter os processos dos utentes stualizados:

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

Artige 30°
Depaosito ¢ Guarda dos Bens do Utente

A Instituicho 56 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem i
sua guarda. E feita uma lista dos bens entregues ¢ assinada pelo responsével [ wlente ¢
pela pessoa que os recebe, esta lista € arquivada junto ao processo individual do utente,

Artigo 31"
Contrato de Prestacio de Servigos

L. E celebrado, por escrito, contrato de prestagio de servicos com o utentc efou com
oz seus familiares e, quando exista, com o representants legal, donde constemn os
direitos e obrigacdies das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar ao wtente, representante Jegal ou familiar e
arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragio ao contrato € efetuado por mutuo consentimento e assinada
pelas partes,

Artigo 32"
Interrupcdio da Prestagio dos Servicos por Inicistiva do Utente

1. Apenas & admitida a interrupglio da prestaglio em Servigo de Apoio Domicilidrio em
caso de internamento do utente ou fériss/aeompanhamento de familiares:

2. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reduglio proporcional ao periodo
de faltas quando este se ausentar durante 15 ou mais dias nfio interpolados,

Artigo 33°
Livro de Reclamagies

MNos termos da legislagio em vigor, este servigo possui:

LLivro de Reclamagdes, que poderd ser solicitado junto da Direglio da Instituiciio ou da
Coordenagiio Técnica sempre que solicitado, pelo utente efou familiar;

2.Livro de Reclamagies digital, que poderd ser utilizado através da plataforma
www livrodereclamagies. pt.
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Artigo 34°
Livre de Registe de Ocorréncias

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

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 35"
Disposicbes Finais

I.Dprﬁmmguhmenmmm.mmmqmmwﬁﬁqmmﬂmpﬁﬁm
funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario, resultantes da avaliagio geral dos
servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2.Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serfio comunicadas ao utente ou seu
representante legal ou familiar, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente &
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugiio do contrato & que & estes assiste,
em caso de discordincia dessas alteragties;

3.0 Regulamento Interno ¢ suas versiies atualizadas s3o publicadas no site da Instituigio
(CASCF) com o intuito que a todos os interessados tenham dele conhecimento.

Artigo 36°
Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesnw.a serio supridas pela Dirego da Instituicio,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 37°
Entrads em Vigor

O presente regulamento. Revisto ¢ nele introduzido alterages aprovadas pela
Direglo a 11 de Novembro de 2022,
A revisio e atualizagio do Regulamento Intemo, serfio comunicadas ao Instituto da
Seguranga Social, de acordo com o ant®26 do Decreto de Lei "6 2007, de 14 de margo,
na s versdo amal.

O Presente regulamento entra em vigor em 11 de Dezembro de 2022
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