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CAPITULO |
NATUREZA E OBJETIVOS
Artigo 1°
Caracterizagao e Localizagao
A Casa do Povo de Alvito (adiante designada por CPA), Instituicdo Particular de

Solidariedade Social, registada pelo n.° de inscricao 118/99, a fls 200 e 1 v.°, dos livros
n.os 7 e 8 das associagbes de solidariedade social considerando-se efectuado em
25.03.1998.

Artigo 2°

Objetivos Gerais
1 — A CPA define-se como um servigo de apoio a comunidade, uma instituicdo aberta

a todos os niveis sociais, uma comunidade educativa em que todos participam, direcéo,
pais, familias, educadores, funcionarios, criangas e idosos, cada um a seu nivel e a seu
modo, na vida da instituigao.
2 — A CPA nas suas atuagbdes, tem por objetivo:
e Satisfazer os clientes, de acordo com as suas necessidades e expetativas, numa
politica de melhoria continua.
e Propor aos utentes atividades de enriquecimento e desenvolvimento pessoal e social.
e Favorecer uma cultura organizacional capaz de estimular a motivacéo, o
envolvimento e a especializacao.
e Promover condi¢gbes adequadas de seguranca e higiene.
e Fomentar parcerias, tendo em vista o desenvolvimento da cooperagéo com a
consequente melhoria do servigo prestado.
e Maximizar os recursos materiais e tecnolégicos existentes.
e Manter os fornecedores que vao de encontro as necessidades e expetativas da
instituicao.
e Cumprir com os requisitos legais, regulamentares e normativos, promovendo a

melhoria continua da eficacia do sistema de gestédo da qualidade.

APITULO 1I
CARATERIZACAO DA RESPOSTA SOCIAL
Artigo 3°
Ambito

O Servico de Apoio domicilidrio (S.A.D.) é uma resposta social que consiste na
prestagao de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e
familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades

basicas e/ou as atividades da vida diaria.



Artigo 4° A
Objetivos Especificos /
1 — S&0 objetivos especificos do SAD:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias.

b) Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia.

c) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes e familias, de
modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar.

d) Apoiar os utentes e familias na satisfagdo das necessidades basicas e
atividades da vida diaria.

e) Colaborar e /ou assegurar o acesso a prestagdo de cuidados de salde.

f) Contribuir para retardar ou evitar ainstitucionalizacao.

2 — Para a prossecucao dos seus objectivos, o SAD poe a disposi¢cao dos seus utentes

diversas formas de ajuda adequadas a sua situagao.
CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMI§SAO E MENSALIDADES
Artigo 5°
Admissoes
1 — Aresposta social SAD da CPA tem capacidade para 40 utentes de ambos os sexos.

2 — A admissao no SAD ¢ feita por deliberagdo da Dire¢do da Casa do Povo de Alvito

sob parecer da Dire¢ao Técnica e Coordenadora das respostas sociais Seniores.

3 — A admissao pode ser efetuada a titulo temporario em situagées variadas, relativas
quer ao préprio idoso, quer a familia.
4 — No pedido de admisséo direta ou convencional, um elemento da instituicdo procedera,
oportunamente, a uma entrevista com o candidato, familia e/ou representante, seguindo-se
uma visita ao domicilio do possivel utente de forma a serem avaliadas as condigGes.

a) E elaborada a Ficha de Inscrigao;

b) Se o interessado ndo comparecer, o processo fica de imediato arquivado.

5 — O pedido de admissao implica a entrega dos seguintes documentos, quando
existentes:
a. Bilhete de Identidade/Cartao do Cidadao;

b. Cartdo de Contribuinte;

c. Cartao de Eleitor;

d. Cartao de Pensionista ou Cartdo de Beneficiario da Caixa de Previdéncia
(da caixa nacional de pensées);

. Cartdo de ADSE (quando utilizador);

f. Cartao de Utente do Ministério da salide;

®

g. Atestado Médico comprovativo de que nao sofre de doengas infetocontagiosa
ou mentais ou ainda de alcoolismo;

h. Boletim de Vacinas ou Ficha vacinal (quando existente);



i. Comprovativo/ n.° de Sécio da Casa do Povo de Alvito;
j. 1 Fotografia atualizada;

k. Declaragdo do médico de familia em que constem dados clinicos,

particularmente os antecedentes patoldgicos e problemas de saude em
vigilancia terapéutica.
6 — Quando existe um passado clinico, devera apresentar também um(s)
relatério(s) do(s) médico(s) especialistas que procedem ao seu acompanhamento.
7 — O Responsavel pelo utente devera entregar fotocopia dos documentos
referidos na alinea a) e b).
8 — Em caso de emergéncia, a Casa do Povo de Alvito procedera a admisséo
proviséria, enquanto ndo se encontrarem satisfeitas as diligéncias referidas nas alineas
anteriores, desde que comprovadamente o idoso ndo seja portador de doencas
infetocontagiosas  e/ou mental que prejudique o regular funcionamento do
estabelecimento.
9 — S6 em caso excecionais e justificaveis, a considerar individualmente, poderao
deixar-se de respeitar as condi¢des exigidas quanto a situagao fisica.
10 — Qualquer alteragao destes documentos devera ser de imediato comunicado.
11 — No ato da admissao, o SAD da CPA:

a) Entregara ao Candidato ou Representante um exemplar do Regulamento
Interno do SAD e prestara todos os esclarecimentos necessarios ao seu bom
entendimento.

b) Celebrara, por escrito, com o utente e seu representante, um contrato de
prestacao de servigos.

c) Registara, familiar ou pessoa de confianga a contactar em situacao anormal.

d) Acordara com a familia a forma de aceder a habitagdo, nomeadamente, no
caso de ser confiada a chave do domicilio ao servigo.

12 — Nos casos em que ao servigco é confiada a chave do domicilio do utilizador,
esta é guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador
encarregado da prestagdo de cuidados. Devendo constar esta informagdo em
registo préprio no processo de cada utente.

Artigo 6°

Condigoes de Admissao
1- Sao condi¢bes gerais de admisséo:

a) Ser natural e residente no Concelho de Barcelos dentro da area de abrangéncia
da Instituicao;
b) Possuir a idade de 65 ou mais anos;

c) Estar em conformidade com o presente Regulamento Interno.
2— A admissao de utentes com idade inferior a 65 anos sera feita em condigbes

excecionais, considerado caso a caso.




3— Candidatos portadores de doengas graves que possam, por em causa a seguranga /
dos restantes, nao reinem condigbes de admisséao. //7%@%?
Artigo 7°
Processo Individual do Cliente
1 — Apds a entrada do pedido de admissao (formulado pelo utente ou responsavel
legal), da visita domiciliaria e do parecer do responsavel do setor, da-se a abertura do
Processo Individual do Cliente.
2 — Procede-se a elaboragao, em colaboragdo com o cliente e respetiva familia,
mediante as necessidades expressas por estes e a avaliagdo de cada situagédo, de um
plano de cuidados individualizado, do qual constem os recursos humanos e

instrumentais, designadamente ajudas técnicas.

3 — Procede-se a integracdo do utente na apdlice de seguro de acidentes pessoais
seniores, até a idade limite de 95 anos.
4 — O plano de cuidados individualizado é executado por pessoal com formagao
adequada as atividades que desenvolve, mediante supervisao técnica e é sujeito a um
acompanhamento e avaliagéo periddica.
No dossier do cliente deve constar:
a) Ildentificacéo e residéncia;
b) Identificagao, endereco e telefone de familiar ou de outra pessoa a contactar em
caso de necessidade;
¢) Indicagado do médico assistente e respetivo contacto;
d) Natureza e periodicidade dos cuidados a prestar e respetivos prestadores de
servigos;
e) Data de inicio e fim da prestagcio dos servigos;
f) Registo da cessacao do contrato, com a data e o motivo da cessacgao,
anexando os documentos comprovativos;
g) Copia do contrato celebrado.
5 — O Processo Individual do Utente é arquivado na instituigdo em local préprio e de
facil acesso a Direcao Técnica e Coordenadora, garantindo sempre a sua
confidencialidade.
6 — O responsavel legal deve fornecer informagdes atualizadas: identificacdo pessoal,
elementos sobre a situagao social e financeira, necessidades especificas dos clientes,
bem como outros elementos relevantes.
Artigo 8°
Plano Individual do Cliente
1- Para cada utente é elaborado um Plano Individual (Pl), que engloba diferentes

dominios de intervencao.



O dossier deve conter:

a) Fichas de Entrevista Pré-Diagndstica e de Avaliagédo Diagnéstica;

b) Avaliagdo dos Potenciais e Necessidades;
¢) Provas e/ou testes aplicados para avaliagao fisica e psicolégica do utente;
d) Resultado do Programa de Acolhimento Inicial;
e) Plano Individual e respetivas revisdes, monitorizagdes e avaliagoes;
f) Os varios registos de prestagao de servicos; participacdo em atividades; ocorréncias
de situagdes andmalas;
g) Cada processo individual é atualizado semestralmente;
h) O utente e/ou pessoa (s) proxima (s) (com autorizagdo do utente) tem
conhecimento da informagéo constante no processo.
Artigo 9°

Programa de Acolhimento
O Acolhimento dos Novos Utentes rege-se pelos seguintes critérios:
1 - Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados ao utente;
2 - Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagdes do utente;
3 - Evidenciar a importancia da participagao da(s) pessoa(s) proxima(s) do utente nas
atividades desenvolvidas;
4 - Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questao, assim como
os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagao do servico;
5 - Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliagao
Diagnéstica, completando ou alternando, sempre que necessario, o contetudo da Ficha
de Avaliagdo Diagnostica;
6 - Apos 30 dias é elaborado o relatério final sobre o processo de integragdo e

adaptagao do utente, que sera posteriormente arquivado no Plano Individual do Utente;

7 - Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagao
do programa de acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram
a inadaptagdo do mesmo e procurar supera-los, estabelecendo se oportuno novos
objetivos de intervengao. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade ao utente de
rescindir o contrato.

Artigo 10°

Critérios de Priorizacao
1 — Sao consideradas prioridades para a admissdo no SAD, as pessoas em situagao

de risco, sem retaguarda familiar, incapacidade/dependéncia fisica, idade muito
avangada, conflitos familiares irresollveis.
2 — O SAD privilegia as familias, os grupos e os individuos economicamente e

socialmente desfavorecidos.



3 — Os associados da CPA tém prioridade relativamente aos n&o associados.

4- Em caso de igualdade de circunstancias, a decisdo de integragcdo & da
responsabilidade da Direc¢éo.

5 — Caso nado haja vaga imediata, o candidato aguarda em lista de espera. A gestao da
lista tem em conta a ordem de inscri¢cdo e os critérios de prioridade.

5.1. A implementacdo destes critérios ndo deve perder de vista a obrigatoria
heterogeneidade socioeconémica e cultural, garantindo prioridade as pessoas
econdémica e socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a
sustentabilidade da resposta social.

5.2. Critérios de retirada da lista de espera:

e [ntegracao noutra instituicao;

e Manifestacao de interesse de retirada da lista de espera / Desisténcia;

e Falecimento;

e Ter dividas a instituicao;

e Tentativas de contacto, por telefone ou por carta, sem resposta no prazo de 5

dias.
5.3. A lista de espera sera atualizada anualmente.

Artigo 11°
Comparticipagao financeira de Utentes Abrangidos pelo Acordo de Cooperagao
1 — A comparticipagdo familiar é calculada de acordo a legislagdo em vigor,
designadamente, pela portaria n.° 196-A/2015, de 1 de Julho e pela Portaria n.° 218-
D/2019, de 15 de Julho respetivamente e o Compromisso de Cooperagéo para o
Setor Social e Solidario.
2 — O calculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar & realizado de

acordo com a seguinte férmula:

RC = RAFM12-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

3- Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum, designadamente:

a) Coénjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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 criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao
utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
3.1 — Na&o séao considerados,para efeitos do agregado familiar,as seguintes situacoes:

a) Pessoas que tenham entre si um vinculo contratual;

b) Pessoas que permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

4 — Consideram-se como rendimentos do agregado familiar, os resultantes de:

a) Trabalho dependente;

b) Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito
do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Coédigo do IRS ao valor das rendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

c) Pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servigcos relacionados com aquela cedéncia, diferencas
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga
ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,
dever ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais
elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor
matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de dezembro
do ano relevante;

g) Capitais —rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente
os juros de depésitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de
outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5%
do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores imobiliarios, do
requerente ou de outro elemento do agregado familiar, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante

resultante da aplicagido de 5%.



h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para os menores pel

Tribunal, no @mbito das medidas de promogéo em meio natural de vida).

5 - A prova dos rendimentos declarados pelo agregado familiar, sera realizada
mediante a apresentacéo, no ato da admissao e posteriormente no inicio de cada ano
civil, de documentos comprovativos dos rendimentos, documentos estes, de natureza
credivel e fiscal, nomeadamente:
a) Declaragao de IRS e respetiva nota de liquidagao;
b) Outros documentos comprovativos da real situagéo do agregado familiar.
i. Qualquer alteragdo destes documentos deverda ser comunicado, de
imediato, a instituicao;

ii. A ndo apresentacdo de documentos comprovativos, assim como a
existéncia de duvidas sobre a veracidade das declaragdes, implica a fixagcéo
da uma comparticipagao familiar de valor igual a comparticipagao familiar
méxima, que corresponde ao custo médio do utente verificado na resposta
social, no ano anterior, calculado em fungao do valor das despesas
efetivamente verificadas e atualizado de acordo com o indice de inflagdo.

6 — Consideram-se despesas fixas do agregado familiar:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicao de
habitacdo prépria e permanente (fotocépia do contrato de arrendamento e
recibos de arrendamento ou declaragao, autenticada, da entidade bancaria);

¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos até ao valor maximo da
tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) As despesas com aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de

doencga crénica (Atestado médico de doencga cronica, declaracdo da Farmacia que

enumere medicagao e custo mensal).

i. A prova de despesas, referidas nas alineas b) e c), devera ser feita mediante
apresentacao de documentos comprovativos dos ultimos 3 meses.

il. Aplica-se um limite maximo das despesas mensais fixas a que se referem as alineas
a) a d) do ponto anterior, igual ao montante da retribuigdo minima mensal garantida.

iii. A nao apresentacdo de documentos comprovativos, assim como a existéncia de
duvidas sobre a veracidade das declaragbes, implica a fixagdo da uma
comparticipacdo familiar de valor igual a comparticipagdo familiar maxima, que
corresponde ao custo médio do utente verificado na resposta social, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas e atualizado

de acordo com o indice de inflagao.




7 — A comparticipacao familiar devida pela utilizagao do S.A.D. é determinada em fung&o

da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acorgdo

com a seguinte tabela:

N.° de servigos Dias uteis Dias uteis + fim-de-semana
2 40% 50%
3 45% 55%
4 50% 60%
5 55% 75%
6 60% 75%

8 — O SAD pode prestar outros servicos nao abrangidos pelo Acordo de Cooperacao,
mediante acordo escrito entre as partes. O valor do servigo complementar é atribuido
tendo em conta a especificidade do mesmo, analisado caso a caso, ou pregario aprovado
e afixado.

9 - As comparticipacdes familiares sao revistas anualmente, no inicio de cada ano civil
ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente ao nivel do rendimento per capita
e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.

10 — H4& lugar a uma reducao de 10 % na comparticipacdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos, desde que
comunicado com antecedéncia.

11 - Sempre que se verificar a frequéncia, na mesma resposta social, por mais do que
um elemento do agregado familiar, havera lugar a uma redu¢dao minima de 10% sobre
um dos elementos.

12 - As redug¢des mencionadas nos pontos 10 e 11, quando em conformidade com o
presente Regulamento Interno, serdo processadas no més seguinte a que se refere a
auséncia.

13 - Os casos especiais devidamente comprovados serdo analisados pela Direcéo.
14 - O pagamento das comparticipagdes mensais devera ser efetuado entre os dias 1
e 10, do més a que respeita, ou no ato de recegao do vale de pensdes, nos Servicos
Administrativos da Instituicao.

16— Outros valores sao liquidados mensalmente, como seja os descritos no artigo 13°,
1.1.) ou outros previamente acordados.

16 — No ato da admisséo ou saida,sera cobrado o valor da mensalidade correspondente

a:
Dias do més | Admissao Saida

1a10 100% 40%

11a20 70% 70%

21 a 31 40% 100%




17 — A instituicdo pode reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamerito d
comparticipacdes familiares, sempre que, através de uma cuidada analis
socioeconomica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade.

18 — As situacgdes especiais decorrentes da perda, diminuicdo grave de rendimentos
ou de acréscimo anormal de encargos, do agregado familiar poderao determinar,
temporariamente, a redugéo ou suspensdo do pagamento das comparticipagées.
E da competéncia da Direcdo a apreciacao dos fundamentos, apresentados pelo
agregado, e devida posi¢ao sobre 0s mesmos.

Artigo 12°
Comparticipag¢ao financeira de Utentes
Nao Abrangidos pelo Acordo de Cooperacao
Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram

abrangidos por acordo de cooperagéo, € livre a fixagdo do valor da comparticipacao do
utente, desde que néo ultrapasse o custo médio do utente.

Artigo 13°
Contrato
1- Nos termos da legislagcdo em vigor, é celebrado por escrito um contrato de prestacéao

de servicos com o utente e ou familiares e, quando exista com o representante legal,
donde constem os direitos e obrigacdes das partes.

2 — O contrato é celebrado em duplicado, sendo entregue um exemplar ao utente ou
familiar ou representante legal e outro arquivado no respetivo processo individual.

3 — As normas do presente regulamento sao consideradas clausulas contratuais a que os

utentes, seus familiars e responsaveis, devem manifestar integral adeséao.
CAPITULO IV

SERVICOS E HORARIOS
Artigo 14°
Servigos Prestados
1 - O SAD presta os seguintes servigos aos seus utentes:

a) Fornecimento e apoio nas refeicbes — este servico consiste na confecao,
transporte e apoio na administracdo de uma refeigédo principal (almogo), podendo
ainda fornecer como servigco suplementar outras refei¢cdes (pequeno- almogo, lanche
e jantar);

b) Cuidados de higiene pessoal, imagem e conforto — este servico consiste na
prestacdo de cuidados de higiene pessoal, imagem e conforto, prestados
diariamente, de preferéncia no periodo da manha. No caso de ser necessario
realizar mais do que uma higiene pessoal diaria, considera-se como mais um

servico;



c) Higiene Habitacional — este servico compreende a arrumacdo e limpgZa,

estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente

nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;

d) Tratamento de roupa pessoal — este servi¢o consiste na recolha diaria, por parte

dos colaboradores prestadores de servigos, de roupas de uso diario exclusivas do

utente;

e) Acompanhamento e transporte a consultas assim como aos exames

complementares de diagndstico - Os cuidados médicos e de enfermagem, assim
como o acompanhamento e transporte a consultas e exames complementares de
diagnéstico sdo da responsabilidade do utente e/ou familiares do mesmo. No
entanto, os utentes desta resposta social podem solicitar estes servigcos a instituicao
com a devida antecedéncia, que avaliara a possibilidade de realizar o servigco
solicitado, de acordo com os recursos existentes;

Apoio de Enfermagem - Periodicamente o enfermeiro da instituicdo visita o
domicilio do utente, no sentido de supervisionar a prestacdo dos cuidados
prestados, avaliar necessidades de cuidados de saude e sempre que possivel,
encaminhar para os servigos competentes e ainda sensibilizar e apoiar os familiares

e cuidadores informais para a prestacdo de cuidados aos utentes;

g) Apoio Psicossocial — A equipa técnica da Instituicdo, designadamente, Psicéloga

e Técnica de Servico Social, visitam periodicamente e sempre que necessario, o
domicilio do utente, com o objetivo de avaliar se os servicos prestados estao
adequados as suas necessidades e expetativas. E prestado ao utente e familia,
apoio social e psicoldgico e sempre que possivel realizado o encaminhamento para

0s servigos competentes;

h) Atividades de Animagao e Socializagao — Os passeios, deslocacdes e atividades

desenvolvidas sao da responsabilidade da Animadora Sociocultural, que comunica,
através dos colaboradores a organizacao de atividades, nas quais os utentes do
SAD podem ser incluidos. Os referidos passeios ou atividades poderao ser gratuitos
ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacdo ser previamente
informada aos utentes. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados
por colaboradores da Instituicao;

Aquisicao de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos e aquisigao
de medicagcdao — este servigo sera realizado a pedido do utente e sempre que
possivel, articulado com o familiar responsavel. Estas aquisicbes/pagamentos sao
pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao custo dos

artigos adquiridos/pagos;




j) Administracao da medicagao prescrita — apenas € administrada medicacéo

cumpra as respetivas prescricbes médicas;
k) Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia - Nas situagbes de

dependéncia que exijam recurso a ajudas técnicas (cadeiras de rodas, andarilhos,

bengalas, canadianas, cintos de imobilizag&o e outras), a Instituicdo pode de acordo

com os recursos existentes, providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora

este tipo de apoios nao esteja incluido na comparticipagao familiar, informando-se

o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

Artigo 15°

Horarios
1 —Horario de funcionamento do SAD é das 8:00h as 17:00h, todos os dias da semana.

2 — A Direcao da Instituicao, tendo em consideragao as necessidades do meio, podera
proceder a alteragédo do horario de funcionamento da resposta social SAD.

3 — O horario de atendimento dos profissionais encontra-se afixado em local visivel.
CAPITULO V )
RECURSOS HUMANOS E INSTALACOES

Artigo 16° Recursos Humanos
O quadro de pessoal afeto a resposta Social Servigco de Apoio Domiciliario encontra-se

afixado em local visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos,
habilitacdes e categoria profissional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.
Artigo 17°
Dire¢ao/Coordenacgao Técnica
A Direcao/Coordenagao Técnica desta resposta social compete a um técnico, cujo
nome e formagdo se encontra afixado na Instituicdo, em Ilugar visivel. O
Diretor/coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos Por

professional com formagao em ciéncias sociais e humanas.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
Artigo 18°
Direitos dos Utentes
1 — Sao direitos dos utentes:

a) O referido, no presente Regulamento Interno.

b) Usufruir do plano de cuidados estabelecidos. -

c) Exigir respeito pela sua maneira de ser e de estar, desde que cumpra com as
normas basicas de higiene e educacao.

d) Ser respeitado na sua individualidade e privacidade.

e) Ser respeitado nas suas convicg¢oes politicas e religiosas.

f) Exigir qualidade nos servigos prestados.

g) Obter apoio na gestao do seu peculio e outros rendimentos, se necessario.



1 — Sao deveres dos utentes: ;
a) Observar o cumprimento das normas, expressas no Regulamento Interno do

b)
c)

d)

g)

h)

Artigo 19°
Deveres dos Utentes

S.A.D., bem como de outras decis6es tomadas sobre o seu funcionamento.
Respeitar e tratar com civismo a equipa do SAD.

Colaborar com a equipa do SAD, na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestagdo de servigo para além do plano de
cuidados estabelecidos.

Satisfazer o quantitativo mensal acordado e outras, decorrentes de novas
necessidades.

Comunicar, por escrito, a Diregdo, com quinze dias de antecedéncia, a data da
sua saida para férias ou desisténcia do servico.

Contribuir, dentro das suas possibilidades econémicas, para as despesas de
caracter geral.

Indicar, no ato de admissao, pessoa de confianga a contactar em situacéao
anormal.

Na ocorréncia de um ébito, comunicar o facto a Instituicao.

Artigo 20°
Deveres da CPA

1 — Sa0 deveres da CPA:

a)
b)

c)

Cumprir com zelo a assiduidade as tarefas que Ihe sdo destinadas.

Respeitar o domicilio do utilizador, considerando que este é inviolavel e como
tal, ndo é permitido fazer alteragcbes nem eliminar bens e objectos sem prévia
autorizacgao.

Informar imediatamente a Instituicdo, na ocorréncia de um o6bito, na sua

presenca. E dever da familia providenciar a presenca de um médico.

Artigo 21°
Direitos da CPA

1 — S30 direitos da CPA:

a)

b)

A Instituicao reserva o direito de exigir o bom estado do edificio e dos seus
equipamentos, sob pena de solicitar a familia ou responséavel pelo Utente a
devida reparacéo do dano.

Tem a Instituicao o direito de todos os meses e até ao dia 10 de cada més, exigir
a familia ou responsavel o respectivo pagamento da mensalidade, que estara
dentro das regras preestabelecidas na Orientacdo Normativa que rege a

definicao das mensalidades para as IPSS's.



c)

Na eventualidade do Nome da Instituicdo poder ser denegrido por injuria

calunia, por parte dos seus Utentes e/ou familiares/ responsaveis proceder
esta Instituicio, através dos seus Orgdos Diretivos, ao apuramento

responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via judicial.

Artigo 22°
Voluntarios

1 — Sao direitos dos voluntarios:
a) Ter acesso a programas de formagao inicial e continua, tendo em vista

b)
c)

d)
e)

g)

h)

o aperfeicoamento do seu trabalho como voluntario;

Usar as instalagées que estiverem destinadas ao servigo, mediante utilizacéo
de Cracha de Identificagao de Voluntario;

Beneficiar do seguro de acidentes pessoais, nos termos da legislagcdo em vigor;
Exercer o seu trabalho de voluntario em condigdes de higiene e seguranca;
Estabelecer com a CPA um programa de voluntariado que regule as suas
relagbes mutuas e o conteldo, natureza e duragao do trabalho voluntario que
vai desenvolver;

Ser ouvido na preparagdo das decisbes que afetem o desenvolvimento do
trabalho voluntario, isto &, tem direito a usar a palavra em todas as reunides do
servico apresentando sugestées ou propostas que julguem Uteis ao voluntariado
e exprimir a sua opinido sobre a forma de funcionamento ou de ocorréncias
verificadas no servico;

A qualidade de Voluntario &€ compativel com a de membro dos corpos sociais e
de beneficiario da instituigao;

A uma refeicdo completa por cada dia de atividade.

2— Sao deveres dos voluntarios:

a)
b)
c)

d)

e)

g)

Ter em conta os principios deontolégicos pelos quais se rege a atividade da

CPA, nomeadamente o respeito pela vida privada;

Observar e respeitar as normas que regulam o funcionamento da CPA;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

Participar nos programas de formacao destinados ao correto desenvolvimento
do trabalho voluntario;

Zelar pela boa utilizacdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e
utensilios postos ao seu dispor;

Colaborar com a dire¢éo, colaboradores, profissionais, técnicos e colegas;
Nao assumir o papel de representante da CPA sem o conhecimento prévio e

autorizagao da Diregao;



h) Utilizar sempre, durante o exercicio da atividade, o cracha de identificacao;

i) Cumprir com assiduidade e pontualidade o horario estabelecido;

i) Comunicar prontamente ao responsavel pelo servico qualquer ocorréncia ou
situagao que julgue anormal,

k) Nao intervir no utente sem orientacédo do responsavel ou outro profissional;

I) Respeitar os direitos dos utentes.

CAPITULO VI

ALIMENTACAO
Artigo 23°
Regime Alimentar
1 — A ementa semanal sera afixada no quadro da resposta social e sera entregue no

domicilio do utente no inicio de cada semana, de forma a dar a conhecer aos idosos a
ementa que sera servida.

2 — O SAD fornecera dietas, desde que seja apresentada a indicagdo médica.

CAPITULO VI

OUTRAS DISPOSICOES
Artigo 24°
Depésito e Guarda dos Bens dos Utentes

O SAD nao se responsabiliza por quaisquer objetos ou pertences pessoais dos utentes,
salvo se expressamente colocados a sua guarda. Sempre que estes sejam confiados, pelo

utente ou familiar, a guarda da instituicdo, devem constar em registo préprio de cada utente.

Artigo 25°
Suspensao ou rescisao do Contrato de Prestacao de Servicos

1 — Séo definidos, pela Instituicdo, procedimentos para a suspensao e/ou rescisdo do
contrato, que podem ter origem em varias situagdes, tais como:

a) Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;

b) Desrespeito grave ou reiterado dos deveres dos familiares/pessoa responsavel

contemplados no artigo 27° do presente regulamento;

¢) Inadequacgao dos servicos as necessidades;

d) Insatisfagao do utente;

e) Inadaptacao do utente aos servicos;

f) Por falecimento do utente;

g) Por parte da Instituicao;

h) Incumprimento dos deveres dos Outorgantes;

i) Desrespeito por parte do utente/familia/pessoa responsavel pelos colaboradores e

utentes da Instituicdo através de palavras ou atos impréprios;



i) Comportamentos do utente/familia/pessoa responsavel que coloquem em risco
integridade fisica do préprio utente, de outros utentes e dos colaboradores da
Instituicao;

k) Os comportamentos dos utentes que incluam ofensas verbais, ofensas morais,
ofensas fisicas, quer para outros utentes, como colaboradores ou outras pessoas
indiretamente envolvidas, implicam a rescisao imediata do contrato caso se prove que

os atos foram intencionais.

2 — Sempre que se verifiquem as situagdes supracitadas, a Instituicdo procede a uma
avaliacdo da situagdo com as diferentes partes envolvidas e procura ultrapassar as
dificuldades evidenciadas. Consoante o resultado dessa avaliagdo e dependendo do grau
de incompatibilidade entre as diferentes partes, a Instituicdo procede de acordo com o
estabelecido:

a) Suspensao do contrato, nos casos de situagées menos gravosas;

b) Rescisdo de contrato, caso a situagdo se mantenha ou o seu grau de gravidade o

justifique.
Artigo 26°
Interrupgao da Prestacao de Cuidados por iniciativa do Utente

1 — Os utentes ou os seus responsaveis, por sua iniciativa, podem por termo ao contrato,
tendo para o efeito de comunicar por escrito a Instituicdo, com uma antecedéncia minima
de 30 dias; o ndo cumprimento deste prazo implicara o pagamento da comparticipacao
correspondente ao prazo de aviso em falta";
2 — Apos a saida voluntaria do SAD, s6 excecionalmente, o utente podera requerer de

novo a sua entrada, sujeitando-se a lista de espera.

Artigo 27°
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servico dispée de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Artigo 28°
Livro de Reclamagdes
1 — Nos termos da legislacao em vigor, a CPA possui livro de reclamacgdes, que podera
ser solicitado junto dos Servigos Administrativos sempre que desejado. Sendo ainda
possivel aceder ao livro de reclamagdes eletronico através do site institucional.
1.1 — A CPA dispde ainda de uma caixa de sugestdes / reclamagées, localizada na
rececao. Reclamagdes recebidas via eletronica serao tratadas como se colocadas na

referida caixa.




Artigo 29°
Protecao de dados

1 - Os dados recolhidos sao tratados em observancia ao Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protecao das
pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre
circulagao desses dados.
a) A informacgao disponibilizada nao sera partilhada com terceiros e sera utilizada
exclusivamente para fins diretamente relacionados com ao funcionamento da
instituicao, salvo quando obrigada por Lei, para efeitos estatisticos, sociais, de

saude ou outros.

CAPITULO IX

-~

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 30°
Legislagdao em Vigor

1 — Os principios legislativos pelos quais se regem o SAD da CPA sao:

a) Portaria n® 38/2013, de 30 de janeiro.

a) Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho — procede a segunda alteracao da Portaria
n°196-A/2015, de 1 de julho;

b) Protocolo de cooperagao celebrado ao abrigo do disposto no art. 4°, do n° 2, do
estatuto das IPSS, aprovado pelo Decreto-Lei n°® 119/83, de 25 de Fevereiro,
com as alteragdes introduzidas pelo decreto-Lei n® 172-A/2014, de 14 de
novembro;

c) Decreto-Lei n°126-A/2021 que procede a alteragao do Decreto-Lei n° 64/2007,
de 14 de marcgo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n® 33/2014, de 4 de
marcgo — Define o regime juridico de instalagao, funcionamento e fiscalizacédo
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

d) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 31°
Situagcoes Excecionais

Em situagdes excecionais pode sobrepor-se ao presente regulamento interno, em parte

ou na totalidade, a ativacado de planos de contingéncia.




Artigo 32°
Alteragoes ao presente regulamento interno

1. presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragcdes no
funcionamento da resposta, resultante da avaliacdo geral dos servigos prestados,

tendo como objetivo geral a sua melhoria.

2. As alteragbes ao regulamento interno do estabelecimento, sdo previamente
comunicadas aos servigos competentes do Instituto de Seguranga Social, |I.P. até 30
dias antes da sua entrada em vigor, conforme alinea c) do Artigo 39°-C do Decreto-Lei
n.° 33/2014, de 4 de marcgo.

3. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas por escrito ao
utente ou seu representante legal, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que este

assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

Artigo 33°
Omissobes
Todos os aspetos relacionados com o funcionamento da Instituicdo serao tratados com

o(a) Director(a) Técnico(a), até ao limite da sua competéncia. Os restantes assuntos serao
encaminhados para a Diregao da CPA, e a considerar em futura alteragao ou atualizagéao,

tendo em conta a legislagao em vigor sobre a matéria.

Artigo 34°
Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Instituicdo, proprietaria
do servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 35°
Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor imediatamente, ap6s ser aprovado em

reuniao da Diregao, deixando de vigorar todos anteriores.

Aprovado pela Diregag mZy}o realizadaem .. /%/%M”ZZ

Presidente

Secretario

Tesoureiro

]



Nota: Entregar um exemplar ao utente ou familiar responsavel.

(recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

O utente/responsavel do utente do SERVICO
DE APOIO DOMICILIARIO, declara que tomou conhecimento das informagées descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento, aprovado a 11 de abril de 2022, ndo tendo

qualquer davida em cumprir todas as normas atras referidas.

(Assinatura do utente/responsavel)



