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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1.2 | Ambito de Aplicagao

O Centro de Convivio e Apoio a Juventude e Idosos - designado por CECAJUVI, tem acordo de
cooperacao para a resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio celebrado com o Centro Distrital de Seguranca
Social do Porto, em 31-07-2001 e revisto a 14-09-2006.

O presente regulamento interno pretende dispor sobre um conjunto de normas e regras especificas que
contribuem para o bom funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario, estando sujeito & legislagio geral,
emanada das autoridades competentes e esta fard parte do seu regulamento interno, aplicando-se aos/as
utentes/clientes, familiares e todas as pessoas com quem ele se relacionar.

NORMA 2.2 | Legislagdo Aplicavel

O Servico de Apoio Domiciliario € uma resposta social que consiste na prestacéo de cuidados individualizados
e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
basicas efou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado em:

a) Decreto-Lei n.® 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.® 76/2015, de 28 de julho —

Aprova e altera o Estatuto das Instituic8es Particulares de Solidariedade Social;

by Portaria 108-A/B018. de 1 de julho, alterada pela Portaria n.% 208/20186, de 28 de novembro, pela
Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho e pela Portaria n® 335-A/2023, de 3 de novembro - Define

os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperacédo estabelecida
entre o Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c) Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas gue regulam as condicdes de
implantac3o, localizagéo, instalagdo e funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario;

d) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo, que procede a segunda alteragéo e republica o Decreto-
Lei n.° 64/2007, de 14 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizag@o dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

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

g) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2 | Objetivos da Resposta Social

Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario:

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

b) Contribuir para a permanéncia dos/as utentes/clientes 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/as utentes/clientes,
sendo estes objetos de contratualizacéo;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada

pessoa;
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g)

h)

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

Contribuir para a estimulag@o de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participacéo e seguranca e no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias uteis;

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

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 ateng&o o
estado de satide e recomendacdes médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas
com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

Promover a intergeracionalidade;

Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social;
F@Vilii@r 9 av9e9 @ 96IVigen Ua wmunidads.

NORMA 4.2 | Destinatarios/as

Sao destinatarios/as do Servico de Apoio Domiciliario as familias e/ou pessoas que se encontrem

no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que n&o possam assegurar,

temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou a realizacdo das

atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

NORMA 5.2 | Cuidados e Servicos

1.
a)
b)
c)
d)
€)
f)

2
a)

b)
c)
d)

e)

O Servigo de Apoio Domiciliario assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:

Fornecimento e apoio nas refeigées;

Cuidados de higiene e conforto pessoal;

Cuidados de imagem;

Tratamento da roupa do uso pessoal do/a utente/cliente;

Higiene habitacional;

Atividades de animacéo e socializagéo.

O Servico de Apoio Domiciliario assegura ainda outros servicos, nomeadamente:

Aquisicdo de bens, levantamento de receituario medico e dos medicamentos ou prestagéo de outros
servicos como pagamento de servigcos, compra de géneros alimenticios;

Preparacédo e administragéo da medicagao prescrita;

Cedéncia de ajudas técnicas;

Apoio psicossocial;

Formacdo e sensibilizac&o dos/as familiares e cuidadores informais para a prestacéo de cuidados aos/as
utentes/clientes;

Acompanhamento e transporte a consultas e a exames complementares de diagnéstica (mediante preco

adicional);

Mod.PRD.19.V1 Aprovado por Diregao 4
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a)

b)

O servico de refeicoes pode ser prestado aos feriados e fins-de- semana, conforme necessidade dos/as L
utentes/clientes e mediante preco adicional;

Outras em funcéo das necessidades dos/as utentes/clientes.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS/AS UTENTES/CLIENTES

NORMA 6.2 |Condigées de Admisséo

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Sao condigbes de admissdo neste Servigo de Apoio Domicilidrio:

Ser vontade prépria do/a candidato/a ser admitido/a e/ou seu representante legal;
Assinatura do contrato de prestacio de servigos e aceitagéo do presente regulamento;
Estarem enquadrados nas condi¢cdes referidas na Norma 5.3,

Grau de dependéncia;

Auséncia ou impossibilidade da familia em assegurar o apoio necessario;

Risco de isolamento social;

Situagdes de emergéncia social.

A 3MISeA0 18 LtentRY/clientas portadoras de deficiancia, ou qualquer doenca hao controlada, que possa
B8l WM [8y8 SU(Ev (Vl@niou ulGniGarGliGNIGy ou GOIanoradores/as, ou qué pelo seu comportamento

possam perturbar o normal funcionamento da Instituigéio, sera considerado caso a caso, mediante a
capacidade dos servicos da Instituicdo e de articulagéo com as entidades parcerias e de satde.

NORMA 7.2 | Critérios de Priorizacdo na Admisséo

1.
a)
b)
c)
d)
e)
2.

a)

b)

c)

Séo critérios de priorizacdo na admissao:

Situagdo social e economicamente mais desfavorecidos;

Isolamento social ou geografico;

Situagdo de satde/dependéncia fisica ou psiquica;

Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados basicos;

Conflito familiar/negligéncia/maus tratos.

A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes
situacdes:

Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de utentes/clientes e
colaboradores/as;

Sempre que o/a candidato/a requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta Social
ndo esta vocacionada;

Sempre que ofa candidato/a tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta social

ou servico da instituicao.

NORMA 8.7 | Candidatura e Inscrigdo

1.

Para efeito de admissao, o/a utente/cliente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do/a utente/cliente, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante a apresentacéo da seguinte informagéo:

Mod.PRD.19.V1 Aprovado por Dire¢éo 5



CECAJUYI

l998.-.‘

. . e nes s Data: 13-05-2024
Regulamento Interno — Servigo de Apoio Domiciliario

Revisdo:05

a)

b)

c)

d)

Os dados necessarios que constam Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidad&do do/a utente/cliente e do/a
representante legal, quando necessario, do Cartdo de Contribuinte do/a utente/cliente e do representante
legal, quando necessario; do Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do/a utente/cliente e do/a
representante legal, quando necessario; e do Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de
Subsistema a que o/a utente/cliente pertenca;

Boletim de vacinas efou relatério médico da situagdo clinica do/a utente/cliente, que inclua nomeadamente

antecedentes pessoais e familiares, esquema terapéutica e dieta alimentar (caso se aplique);

O reconhecimentio da situagdo de deméncia deve ser atestado através de declaragdo emitida por

médico/a da especialidade de neurologia ou de psiquiatria;

Comprovativos dos rendimentos e despesas do/a utente/cliente e do agregado familiar;

Aguando da candidatura, sera feita uma entrevista para recolha de informacgdo adicional a Ficha de
Inscrigdo.

A Ficha de Inscrigdo (disponivel nesta instituicdo) e os documentos probatérios referidos no nimero 1
deverdo ser apresentados nas instalacdes do CECAJUVI, no seguinte horario de atendimento das 9:30
horas as 17:30 horas.

A candidatura so € formalizada apos entrega da ficha da inscri¢ao.

Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

B coso do admisshe ursents, pode eer diepensada a apresentacdo do processo de inscricio e
FARPATIUAE dBumantas prabatdrios, devando ser, desde logo, iniciado & processo de obtencao dos dados
em falta.

NORMA 9.2 | Admissdo

1

Recebido a candidatura, a mesmo é registado e analisado pelo/a Diretor/a Técnico/a, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, e submeter & decisdo da Diregdo ou em quem
esta delegue.

Apos decisdo da admisséo do/a candidato/a, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicdo, programacéo e
acompanhamento dos servigos prestados.

Em situacBes de emergéncia, a admissdo serda sempre a titulo provisério com parecer do/a Diretor/a
Técnico/a e quando possivel, autorizacdo da Diregdo, tendo o processo tramitacéo idéntica as restantes
situacoes.

A admissdo do/a utente encontra-se condicionada a um periodo experimental de 30 dias, durante o qual &
realizado o Programa de Acolhimento e se avaliara a adaptacdo e integracdo do/a utente/cliente no

Servico de Apoio Domiciliario.

NORMA 10.2 |Lista de Candidatos/as

1.

Os/as utentes/clientes que relnam as condi¢cdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos/as na Lista de Candidatos/as e o seu processo é
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admiss&o. Tal facto é
comunicado ao/a candidato/a a utente/cliente ou seu/sua responsavel legal, através de carta, telefonema
ou via e-mail.

Serao retirados/as da lista de candidatos/as que desistam da inscricéo.

A lista sera atualizada sempre que haja nova inscrigédo ou libertagéo de vaga.

Mod.PRD.19.V1 Aprovado por Direcao 6
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4. Ofa utente/cliente efou responsavel legal serdo informadosfas quando tiverem vaga para proceder a
admissdo na resposta social.
5. A gestdo da Lista de Candidatos & da responsabilidade da Direcédo Técnica.

NORMA 11.2 | Acolhimento dos/as Novos/as Utentes/Clientes

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

a) Realizagdo de uma visita e/ou entrevista para avaliacio das necessidades e expectativas do/a
utente/cliente e das condigdes do domicilio;

a) Definicdo, acompanhamento, avaliacéo e adaptacéo dos servicos prestados ao/a utente/cliente;

b) Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

&) Reforco da paricipacio do/a préprio/a utente/cliente, em todos os servicos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) gue lhe estio proximas;

d) Consideracido dos aspetos da Entrevista de Avaliagdo Diagndstica, completando ou alterando, sempre
que necessario, o contetdo da Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;

e) Reiteragéo das regras de funcionamento de todos os/as intervenientes na prestagéo do servico, contidos

no presente Regulamento;

§ Dahimean o onhacimants do¢ a8paces, equinamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestacéo dos
Guitaaog,

g) Definigéo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto & chave do domicilio
do/a utente/cliente;

h) Elaboragdo, apdés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagio do/a
utente/cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do/a utente/cliente.

2. Se, durante este periodo, o/a utente/cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagtes e fatores que conduziram a inadaptacéo
do/a utente/cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportunos, novos objetivos de
intervencao. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicao, quer ao/a utente/cliente

de rescindir o contrato.

NORMA 12.2 | Processo Individual do/a Utente/Cliente

1. Do processo individual do/a utente/cliente consta:

a) Ficha inscrigdo;

b) Data de inicio da prestacdo de servicos;

¢) Documentos enunciados na Norma 82:

d) Dados de identificagéo, endereco e contactos da pessoa(s) de referéncia do/a utente/cliente, familiar,
pessoa significativa ou outros/as, em caso de emergéncia;

e) Identificagdo do/a profissional de satde de referéncia e respetivos contactos em caso de emergéncia, bem
como a informac&o médica necessaria (dieta, medicacéo, alergias e outras, caso se aplique);

f) Ficha de Avaliagao Diagnostica;

g) Programa de Acolhimento e relatério;

h) Plano Individual e respetivas avaliacoes e revisoes;

i) Registos da prestagdo de servigos, participagdo em atividades, ocorréncias de situacbes anémalas ou

reclamacgoes;
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Cessacao do contrato de prestacéo de servicos com indicacdo da data e motivo;
Exemplar do contrato de prestacéo de servigos;

Qutros elementos considerados relevantes.

O Processo Individual do/a utente/cliente & arquivado em local préoprio e de facil acesso a coordenagao
técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a confidencialidade da sua informacgéo.

3. O Processo Individual esta permanentemente atualizado.

CAPITULO Il — INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 132 |Instalagdes
1. O Servico de Apoio Domiciliario esta sedeado em Largo da Liberdade, n® 3422, Baido (Santa Leocadia) e
Mesquinhata e as suas instalacdes séo compostas por:
@) OSecretaria € Recegao (em comum Gom outras respostas sociais),
b) Gabinete Técnico (em comum com outras respostas sociais);
c) Casas de Banho (em comum com outras respostas sociais);
d) Arrecadacdo (em comum com outras respostas sociais);
e) Sala de Atividades;
» Gabinete de Enfermagem (em comum corm outras respostas sociais);

=) Cozinha @ Despensa (erm comurm com outras respostas sociais);

h) Lavandaria e Rouparia (em comum com outras respostas sociais).

NORMA 14.° |Horarios de Funcionamento

1. O Servico de Apoio Domiciliario funciona em regime diurno nos dias Uteis e o seu horario de
funcionamento & das 9:00 horas as 17:00 horas.
2. O Servico de Apoio Domiciliario encerra nos feriados nacionais e municipais.

NORMA 15.2 | Faltas ou Situagdes de Doenca Sibita ou Emergéncia

1. Todas as auséncias (impedimento da prestagdo normal) devem ser comunicadas a Instituico:

a) Com antecedéncia, quando previsivel;

b) No imediato, em todas as situacbes.

2. Consideram-se justificadas as auséncias dos/as utentes/clientes, resultante de doenga efou internamento
elou outras acordadas com a Instituic&o.

3. Outras auséncias sem motivo aceitavel pela instituicdo superiores a 30 dias consecutivas determinam o
cancelamento da respetiva inscricdo. Caso pretenda manter a vaga na resposta social, devera pagar a
quantia de 25% da mensalidade.

4. Por razdes de seguranga e preservagdo da salude de todos/as utentes/clientes e colaboradoresfas da
resposta social, sero afastadas temporariamente os/as portadores/as de doengas infectocontagiosas em
fase ativa, para espago de isolamento ou internamento hospitalar, permitindo o seu retorno & resposta
social apés realizacdo de isolamento e/ou internamento e/ou aconselhamento de cuidados e
procedimentos a ter com a situacéo.

5. A ocorréncia de situagdo de emergéncia, seja de acidente ou doenga subita, prevé os seguintes
procedimentos:

a) E avisado o/a familiar/representante legal de contacto definido;

b) Sempre que a situagdo o justifique é contactado o servico de ambulancias ou INEM;
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Na impossibilidade de ser acompanhado/a por um/a familiar/representante legal no respetivo
servico de transporte, a familia/representante legal é informada do servico de satide para onde o/a
utente/cliente se dirige para realizar o seu acompanhamento posterior.

Os/as utentes/clientes da instituicdo estdo abrangidos por um seguro, desde que haja acidente que
ocorra durante as atividades programadas para estes/as utentes/clientes na Instituico. Este seguro
funciona em regime de complementaridade do sistema/subsistema publico de salde e apenas
cobre danos pessoais do/a utente/cliente. Apenas esta coberta pelo seguro, a assisténcia prestada
em estabelecimentos de salide pulblicos, com excecéo dos casos de impossibilidade de tratamento

naqueles estabelecimentos, devidamente comprovados pelos respetivos servigos.

NORMA 16.2 | Lotagéo

A capacidade maxima da prestaco de servigos da resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario é de

24 utentes/clientes.

NORMA 17.2 | Célculo de Rendimento Per Capita

A

3.

a)
b)
©)
d)

€)

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo de servicos/equipamento é determinada de forma

proporeional per capita do/a utente/cliente, de acordo com o Regulamento das Comparticipagbes

TAMmiArae Aayiias nata Liizacao dos SEIvicos & aquipamentos socias, anexo & Portaria n.? 2019-D12019,
UG 19 U9 e,
O célculo 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

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razoes de
salide, escolaridade, formac&o profissional ou de relagéo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

Tutores e pessoas a quem o/a utente/cliente esteja confiado/a por decis&o judicial ou administrativa;
Adotados/as e tutelados/as pelofa utente/cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao/a utente/cliente ou a qualquer dos

elementos do agregado familiar.
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a)
b)

d)

e)

)

h)

a)

b)
c)

d)

e)

Para efeitos de determinagédo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De pensdes — pensdo de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentac&o, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestacdes sociais (expecto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, executando a
Prestacdo Social de Inclusdo, que sera considerada em 50%);

Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncias e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferenca 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 imoveis ndo resultar rendas ou que estas

sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5%

do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certidéo de teor matricial ou do
(OGNITIGNO uo UiuG @ aquidigac, rGporado a 91 ds dozembro do ano relevants. Esta disposigdo ndo se
splica ae imovel destinade a habitagdo permanente do(a) requerente e respetivo agregado familiar, salvo
se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Remuneracdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele valor;

De capitais - rendimentos definidos no art.° 5° do Cdédigo do IRS, designadamente os juros de depésitos
bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do(a)
requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicagéo de 5%;

O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidacéo de IRS;

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

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar (RAF),
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

Q valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidagéo do agregado familiar;

O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria (constituido pelo
montante do capital amortizado e juros devidos);

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica,
Comparticipacdo nas despesas na resposta social Centro de Dia e/ou Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas relativo a ascendentes e outros familiares;

Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) da alinea anterior & estabelecido como limite méximo
do total da despesa o valor correspondente @ Remuneracdo Minima Mensal Garantida (RMMG); nos
casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.
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b)

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
E feita mediante a apresentacdo do Modelo 3 de IRS, respetiva nota de liquidacdo. Em caso de ausén i
destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaracdo do Instituto da Seguranga Social com
indicacdo das prestacbes sociais auferidas e declaracdo da Autoridade Tributaria que comprove a
situagdo IVA.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a Instituicio convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipacio familiar maxima.

A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentag&o dos documentos comprovativos.

NORMA 18.7 | Tabela das Comparticipagdes

1.

A comparticipacao familiar devida pela utilizacZo dos servicos & determinada em funcdo da percentagem a

aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com seguinte tabela:

N° de Servigos Prestados Dias uteis

2 40%

3 45%

| 60%

J 60%

5] 70%

7 5%

Servigo de Acompanhamento e transporte a Mediante prego adicional

consultas e a exames complementares de (tabela afixada na Instituicdo, o valor é de

diagnostico acordo com a localizacéo do servigo de
saude).

Servigo de Refeicdes ao fim-de-semana e/ou

De acordo com o estipulado com o

feriados

fornecedor do servico.

Em caso de alteracdo a tabela em vigor os/as utentes/clientes e/ou familias responsavel serdo informados com

antecedéncia minima de 15 dias.

NORMA 192 [ Montante e Revisdao da Comparticipagdo Familiar

E

A comparticipagdo familiar maxima nédo pode exceder o custo médio real do/a utente/cliente, no ano
anterior, calculando em func&o do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado
de acordo com o indice de inflagéo.

Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacéo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

Havera lugar a uma reducao de 10% da comparticipacé@o familiar mensal, quando existir a frequéncia de
um ou mais membros do agregado familiar nas respostas sociais;

Havera uma reducdo de 20% da comparticipacdo familiar, quando em causa esta o descanso do/a

cuidador.
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Relativamente aos nimeros anteriores, o/a utente/cliente pode acumular descontos.

Podera haver também uma reducdo do valor da comparticipacdo, sempre que, através de uma cuidada
anélise socioeconémica do agregado familiar, se conclua a impossibilidade de pagar a comparticipacéo
proposta. Esta redugéo é feita com a contabilizacdo de despesas correntes mensais e aprovada pela
Direc&o (Tabela de descontos afixada em local visivel na instituigdo).

As comparticipacdes familiares s&o revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteracées, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servicos a prestar.

OJa utentelcliente efou responsavel legal tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer alteragbes
aos seus rendimentos que interfiram com a definicéo e revisdo da respetiva comparticipagéo familiar.

Nas situacbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (camas articuladas, cadeiras de
rodas, andarilhos e outros) o Servigo de Apoio Domicilidrio pode providenciar o empréstimo. Embora este
tipo de apoios néo esteja incluido no valor da comparticipacdo mensal, o/a utente/cliente ou familiar
responsavel podera assinar um termo de responsabilidade.

NORMA 20.7 | Pagamento de Mensalidades

1.
2.

O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més seguinte, na Secretaria da Instituicéo.

Perante auséncias de pagamentos superiores a 60 dias, a Instituicio podera vir a suspender a
(GIMANGIGIA U0/a WISNIGIGIGNIS at6 Golgfa reguiariar ao suas menaalidadss, apds ser realizada uma

analise individual do caso.
Os dias feriados ndo serdo descontados em caso algum.
O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados & efetuado, ou previamente,

ou no periodo imediatamente posterior a sua realizacéo.

NORMA 21.2 | Contrato de Prestagéo de Servigos

1.

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o/a utente/cliente e/ou responsavel legal e a Instituicéo é
celebrado, por escrito, um contrato de prestagao de servicos, cujo modelo se encontra afixado na
Instituicdo.

Do contrato é entregue um exemplar ao/a utente/cliente ou responsavel legal e arquivado outro no
respetivo processo individual.

Sempre que ocorram alteracdes nos servicos prestados, atualizagé&o da mensalidade ou outros aspetos
tidos como convenientes, 0 mesmo sera objeto de mutuo consentimento sob a forma de Adenda.

NORMA 222 | Interrupcéo da Prestacéo dos Servigos por Iniciativa do/a Utente/Cliente

g

Apenas é admitida a interrupcdo da prestacdo do servico em caso de internamento do/a utente ou
férias/acompanhamento de familiares.

Quando o/a utente/cliente vai de férias, a interrupcdo do servigo deve ser comunicada pelo/a mesmo/a,
com 8 dias de antecedéncia.

Nos casos de ndo adaptagéo do/a utente/cliente, qualquer parte pode denunciar o acordo, por escrito e
com antecedéncia minima de 8 dias. Nestes casos, o/a utente/cliente ficara a cargo do/a responsavel

sendo pago o valor devido do periodo de permanéncia da resposta social.
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NORMA 23.2 | Cessacéo da Prestagdo e Servigos por Facto Nio Imputavel ao Prestador

o,

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestagéo de servigos .

(comunicado a Instituicdo com 30 dias de antecedéncia), por institucionalizagdo ou por morte dof
utente/cliente.
2. A cessacdo da prestacdo de servico, pode ainda ocorrer por:

a) Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno;
b) Reincidéncia de situagbes de disturbio e desrespeito & integridade dos/as colaboradores/as e da propria

instituicao,

¢) Sejam detetadas falsas declaragbes que possam interferir com a admiss&o e continuidade dos servicos
prestados ao/a utente/cliente;

d) Nao sejam regularizadas as dividas ate ao limite de 90 dias consecutivos.

3. A cessacfio do contrato da prestacfo dos servicos devera ser realizada através de carta registada ou
através do preenchimento de documento facultado pela instituicio explicando o motivo da rescisdo da

prestagao de servigos.

NORMA 24.° l Procedimentos em Situagdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

O= maus tratoes sio inadmissiveis e intolerdaveis. Sempre que ocorram casos de negligéncia, abusos e

maus tratos de colaboradores/as para com oslas utentes/clientes & V;Ce—\/ema. serdo analisados pe|a)'0 Dil’el‘DJ’)'a

TABRI&Y/A & yaridos de acordo com as orientacdes do Manual de Prevencsio de Maus Tratos a idosos/as.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA 25.2 | Fornecimento e Apoio nas Refeigoes

1. As refeicbes séo confecionadas na sede do CECAJUVI, por uma entidade externa;

2. O servico de alimentacdo consiste na confegao, transporte e distribuicio de refeicdes. E constituida por
uma refeicéo principal de acordo com a situacdo clinica do/a utente/cliente e contrato efetuado. As
refeicbes sdo distribuidas diariamente, uma vez por dia;

3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborado com o devido cuidado nutricional e
adaptada aos/as utentes/clientes desta resposta social;

4. As dietas dos/as utentes/clientes, sempre que prescritas pelo/a médico/a e mediante apresentaco de um
documento que comprove, sdo entregues a entidade externa para a sua realizagdo e sdo de cumprimento
obrigatorio.

5. O servico de refeicbes pode, ainda, ser prestado aos feriados e fins-de- semana, conforme necessidade

dos/as utentes/clientes e mediante preco adicional.

NORMA 26.% | Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacgo de cuidados de higiene corporal e conforto e é

prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha;
2. Sempre que se verifique necessario, o servico podera compreender mais do que uma higiene

pessoal diaria, sendo considerado como mais um servico para efeitos de calculo da
comparticipacado familiar;
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Para a realizacéo da higiene pessoal, a instituicio dispe dos seguintes materiais: luvas, mascaras,
toucas e aventais de plastico descartavel para seguranca e higiene dos/das colaboradores/as e
utentes/clientes. Os materiais necessarios para a higiene e conforto do/a utente/cliente (ex.: fraldas,
resguardos, cremes, gel, etc) séo encargos da responsabilidade do/a préprio/a efou dos seus

familiares.

NORMA 27.2 | Cuidados de Imagem

1

O servigo de cuidados de imagem baseia-se na prestacdo de cuidados relativos a imagem da pessoa,
consistindo designadamente no tratamento de unhas, cuidados de barba e bugo.

A aquisicdo dos produtos, materiais e equipamentos necessarios a8 prestacdo deste servico é da
responsabilidade do/a utente/cliente.

NORMA 28.2 ] Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do/a Utente/cliente

1.

As roupas consideradas neste servico sdo de uso diario, da cama e casa de banho, exclusivas do/a
utente/cliente.

Para fratamento de roupa é levantada consoante necessidade verificada do/a utente/cliente e

entregue no domicllio do/a mesmo/a pelo pessoal prestador de servicos.

NBRMA 382 | Higlene Habitacional

1.

Por higiene habitacional entende-se a arrumacio e limpeza do domicilio do/a utente/cliente, nas zonas e
areas de uso exclusivo do/a utente/cliente.

A higiene habitacional é efetuada consoante a necessidade do/a utente/cliente e o contrato celebrado.

Os materiais e equipamentos necessarios para a realizagdo da higiene habitacional sdo da
responsabilidade do/a utente/cliente ou seus familiares.

NORMA 30.2 | Atividades de Animacio e Socializagio

1.

O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade do/a Animador/a que
comunica, através dos/as colaboradores/as a organizagdo de atividades, nas quais os/as
utentes/clientes do Servigo de Apoio Domicilidrio podem ser incluidos.

Os passeios poderéo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situacgo ser
previamente informada aos/as utentes/clientes;

E sempre necessaria a autorizagéo dos familiares ou representante legal dos/das utentes, quando
estes ndo sejam habeis para o fazer, quando s&o efetuados passeios ou deslocagdes em grupo.
Durante os passeios os/as utentes/clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores/as da
instituicao.

Os/as utentes/clientes ser@o sempre contactados para participar em atividades sociais, recreativas,
desportivas e culturais promovidas pela Instituicdo ou por outras da regido, ficando o transporte do,
e para o domicilio, a cargo da Instituiczo.
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NORMA 31.2 | Aquisicdo de bens e géneros alimenticios
1.

2.

A aquisicdo de bens e géneros alimenticios € o pagamento de servicos séo feitos a pedido do
utente/cliente e, sendo possivel, em articulacdo com o familiar de referéncia. :
Estas aquisicdes e pagamentos sdo da responsabilidade do/a utente/cliente, a quem € devido o

documento relativo ao custo dos artigos e servicos adquiridos.

NORMA 32.° | Acompanhamento e transporte a consultas e a exames complementares de diagnéstico

1.

2.

3.

4.

Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade do/a préprio/a utente/cliente ou
dos familiares.

Os/as utentes/clientes desta resposta social séo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnéstico, preferenciaimente, por familiares, podendo, no entanto, devido & sua auséncia ou
impedimento, este servigo ser solicitado a instituicio.

Os pedidos devem ser realizados atempadamente para melhor gestdo de recursos disponiveis e
dentro do horario de funcionamento da resposta social.

O pagamento da prestagdo do servigo é efetuado mediante valor adicional (tabela de pregos afixada

na instituigéo) conforme localizagéo do servico de satde

NARMA A48 | Adotnlatrasta da Madieasio Torapdutica

1.

3.

A medicagéo administrada ao/a utente/cliente cumpre as respetivas prescricbes médicas e autorizagéo
prévia para administracao terapeutica.

Nos periodos da noite, feriados e fins-de-semana a medicacéo é entregue ao/a utente/cliente, familia,
voluntarios/as ou representante legal devidamente preparada, acondicionada em caixa de medicamentos
da instituicdo para tomar devidamente.

A aquisigdo da medicag&o é da responsabilidade do/a utente/cliente, familia ou representante legal,
excetuando-se 0s casos em que ndo existe esta retaguarda. Nesta ultima situacdo, a instituicéo
assegura a aquisicdo da medicacdo, sendo as despesas da responsabilidade dofa utente/cliente,
familia ou representante legal.

NORMA 34.7 | Cedéncia de Ajudas Técnicas

1.

Sempre que um/a utente/cliente necessite de uma cadeira de rodas, canadianas, cama articulada,
andarilhos, o CECAJUVI se tiver disponivel, empresta ao/a utente/cliente pelo periodo que este/a
necessitar e depois de assinar um documento, efetuado previamente pelo CECAJUVI e que ficara no

processo individual do/a utente/cliente.

NORMA 35.2 | Apoio Psicossocial

1.
a)
b)
c)

d)

e)

O servigo de apoio psicossocial assegurado ao/a utente/cliente e familias:

Apoio na adaptacéo a prestacio dos servicos solicitados e aos/as colaboradores/as da instituicéo;
Encaminhamento de situagdes para as entidades competentes;

Estimulo para o desenvolvimento de novas competéncias, valorizando sempre as que se mantiveram, no
sentido de que o/a utente/cliente continue com uma participacéo familiar e social ativas;

Estimulo para o desenvolvimento de maior autonomia, permitindo retardara a necessidade de
institucionalizagéo;

Avaliacdo do grau de satisfagdo do/a utente/cliente relativamente aos servicos e cuidados prestados.
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NORMA 36.7 | Formagéo e Sensibilizacio dos/as Familiares e Cuidadores Informais para a Prestagdo
de Cuidados aos/as utentes/Clientes
Durante a realizagdo dos servicos de Servico de Apoio Domicilirio as colaboradoras articulam com

os/as cuidadores/familia, sensibilizando-os, informando-os e apoiando-os nos cuidados a prestar aos/as

utentes/clientes.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 37.* | Diregao Técnica
A Diregdo Técnica deste Servigo de Apoio Domiciliario compete a um/a técnico/a, cujo nome se encontra
afixado em lugar visivel € a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a

Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

NORMA 38.2 | Pessoal

O quadre de pessoal afeta ac Servico de Apoio Domiciliario encontra-se afixado em local VisjveL ContEHdo

&= indicacaso do mamers de recursos humanos definido de acordo com a legislaco em vigor.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 39.2 ] Direitos e Deveres dos/as Utentes/Clientes elou representantes legais

1. S3o direitos dos/as utentes/clientes ou representantes legais:

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

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

¢) Ver cumprido o Plano Individual, o Regulamento Interno e o Contrato de Prestagao de Servicos;

d) A consultar a informac&o constante no processo individual;

€) Serinformado/a das normas e regulamentos vigentes;

f) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituico, sempre que possivel e necessario e
quando solicitado pelo/a mesmo/a;

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

h) Teracesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de refeigoes;

i) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos, ou
ao/a colaborador/a responsavel pela prestacéo de cuidados;

j) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer alteragdes, nem
eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizag8o e/ou da respetiva familia;

k) A apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo;

)] A articulagéo com todos os servigos da comunidade, em particular, com os da saude;
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m) O CECAJUVI possui um manual de ética, sendo o seu objetivo fundamental, fixar as regras e os principios
gerais de ética e conduta profissional dos/as colaboradores/as do CECAJUVI, sendo aplicavel a todos/as

os/as colaboradores/as aos/as utentes e familias, nas relacdes entre si e com terceiros/as.

2. S&o deveres dos/as utentes/clientes ou representantes legais:

a) Proceder a assinatura do Contrato de Prestagéo de Servigos e/ou responsavel legal, no ato da admisséo;

b) Cumprir o Plano Individual, na medida do possivel;

c) Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domiciliério na medida das suas capacidades, ndo exigindo
a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacéo de servigos);

d) Tratar com respeito € dignidade os/as colaboradores/as € os/as dirigentes da Instituigao;

e) Cuidar da sua salde e comunicar a prescricdo de gualguer medicamento que lhe seja feita:

f) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas:

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

h) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Servico de Apoio

Domiciliario, bem como, de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
| UUMUMIGar por oMo a Diregao, com 19 dias de antecedencia, quando pretender suspender o

._—.crvl?o tamr:u::-raria o deﬁnitivar‘rlentei

D Respeitar os servigos prestados e nio difamar o bom-nome da Instituicdo.

NORMA 40.2 | Direitos e Deveres da Instituigio

1. Sao direitos da Instituicio:

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

b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do apoio técnico:

c) Proceder a averiguagéo dos elementos necessdrios @ comprovagio da veracidade das declaracées
prestadas pelo/a utente/cliente e/ou familiares no ato da admisséao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss&o, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servico;

e) Tomar conhecimento do surgimento de quaisquer problemas com os/as utentes/clientes, devendo os/as
colaboradores/as informar a Direcio Técnica, tendo esta a incumbéncia de tomar as medidas que achar
necessarias e de as transmitir & Direcdo;

f) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os/as utentes/clientes, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacio dos servicos, as condicbes e o ambiente necessario a eficaz prestagéo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicéo.

2. Sdo deveres da Instituigdo:

a) Respeito pela individualidade dos/as utentes/clientes proporcionando o acompanhamento adequado
a cada um/a e em cada circunstancia;

b) Criacéo e manutencéo das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificacdes adequadas;
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\__% . c) Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
' social;
d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Saocial, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;
e) Cumprir o estabelecido no Regulamento Interno;
f) Prestar os servigos constantes do contrato celebrado entre a Instituicéo e o/a utente/cliente;
g) Manter os processos dos/as utentes/clientes atualizados;
h) Fornecer informacao relevante dos/as utentes/clientes aos seus familiares e usar de transparéncia

nas relagbes e processos que dizem respeito aos supra citados, garantindo a confidencialidade dos

dados e informacdes de terceiros;
i)  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos/as utentes/clientes;

iy Dispor de livro de reclamacées.

NORMA 41.* | Chave do Domicilio
Nos casos em que ao servigo tenha sido confiada a chave do domicilio do utente/cliente, este é guardada

em local seguro ¢ entregue 4 responeabilidade do/a colaborador/a responsével pela prestacao de cuidados.

CAPITULO Vil — DISPOSICOES FINAIS

NORMA 42. | Livro de Reclamagdes

1. Nos temos da legislagdo em vigor, este servico possui Livio de Reclamacgbes, que podera ser
solicitado junto dos Servicos Administrativos, pelo/a utente/cliente e/ou representante legal.
2. A gestdo do Livro de Reclamagdes € da responsabilidade da Direcdo da Instituigdo.

NORMA 43.2 | Livro de Registo de Ocorréncias

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

2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a Diregdo Técnica por
parte dos/das ajudantes de acéo direta e restante pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domiciliario.

NORMA 44.2 | Alteragdes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiqguem alteragbes no funcionamento do
Servico de Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos servicos, tendo como obijetivo
principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragcdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao/a utente/cliente efou
responsavel legal, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolucao do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteracbes;

3. Quaisquer alteracdes serdo comunicadas ao ISS, |.P., com a antecedéncia minima de 30 dias & data
da sua entrada em vigor;
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4. Sera entregue uma copia do Regulamento interno ao/a utente ou representante legal no ato de
celebrac&o do contrato de prestacfo de servigos.

NORMA 45.° | Integragéo de Lacunas e Omissdes
Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituig@o,

tendo em conta 2 legislacio em vigor sobre a matéria.

NORMA 46.° | Sangbes

1. O ndo cumprimento das normas constantes neste Regulamento, por parte dos/as utentes/clientes,
pode conduzir a aplicagéo de sangoes que, de acordo com a gravidade da situagéo, podem resultar
na suspens3o temporéria ou definitiva da frequéncia de alguma das respostas sociais da instituicdo.

2. Entende-se como situacio muito grave e, portanto, motivo para a suspenséo definitiva:
a) agressoes fisicas ou verbais a qualquer pessoa que frequente a instituicdo;
b) o nde pagamento da comparticipacdo mensal por um periodo superior a 60 dias, sem gue tenha
existido acordo prévio com a Dire¢éo da instituicao,

¢) destruicio ou danifieacio intencional do patrimnio da insfituicao.

2. E da -_—.«:-mraten-:ia da Direri,ao d= inaﬁtuii:éo desencadear um processo de auscu.ltagéo do/a

utentes/cliente do qual deliberara acerca da sangio a aplicar.

NORMA 47.2 I Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor em 1 de julho de 2024

Aprovado em reunido de Direcéo a 13 de maio de 2024.
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