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CAPITULO | - Disposi¢Oes Gerais
ARTIGO 1¢
Contetido, Ambito e Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento integra o conjunto de normas de caracter ético, organizacional e administrativo,
consideradas essenciais ao bom funcionamento da resposta social do Servigo de Apoio Domiciliario do Centro Social
da Sé Catedral do Porto (CSSCP), adiante designado por SAD.
O presente Regulamento Interno Visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados, nomeadamente da sua dignidade e

intimidade da vida privada;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Servico de Apoio Domicilidario do

CSSCP.
3. Promover a participacdo ativa dos clientes e/ou seus representantes legais ao nivel da gestdo desta resposta

social.

ARTIGO 2°

Legislagao Aplicavel
O SAD rege-se nos termos da legislagdo em vigor pelo:
a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n2196-A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;
c) Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢es de implantacao, localizagdo,
instalacdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;
d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperagao em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC (Comissdo de Acompanhamento e Avaliacdo
dos Protocolos e Acordos de Cooperagdo);

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

ARTIGO 3¢

) Defini¢ao
O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdasicas

e/ou as atividades da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
ARTIGO 42
Destinatarios e objetivos do servico de apoio domiciliario

1. S3o destinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO familias e ou pessoas que se encontrem no seu

domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou



permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdsicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais
da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;
2. Sao objetivos do SAD:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o recurso a
estruturas residenciais;
c) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes objeto de
contratualizagdo;
d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada pessoa;
e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdéria, do respeito pela histéria,
cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
f) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;
g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagdo e seguranga e no acesso a continuidade
de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;
h) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o encaminhamento mais
adequado;
i) Promover estratégias de manutengdo e refor¢o da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto cuidado e
da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e
recomendac¢Ges médicas de cada pessoa;
j) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas com
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
k) Promover a intergeracionalidade;
I) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
m) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
n) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

CAPITULO Il - Inscri¢cdes, admissoes, e comparticipagao financeira
ARTIGO 52
Inscrigdes
1. A adesdo aos servigos de Apoio Domicilidrio, obriga a realizagdo de inscrigao junto do Técnico Responsavel em
impresso proprio, ndo ficando o cliente/beneficiario obrigado ao pagamento de qualquer quantia.
2. 0O Centro Social da Sé Catedral do Porto nao fica obrigado a qualquer reserva de vaga, mas respeitara as pré-

inscricdes pela sua ordem de apresentagao.

ARTIGO 62
Condigbes de Admissao
Podem ser admitidos no SAD pessoas de ambos os sexos, que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das
suas necessidades basicas e/ ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio

familiar para o efeito.



ARTIGO 7¢

Critérios de Admissao

As admissdes observardo os seguintes critérios de prioridade:

e

Clientes provenientes de agregados social e economicamente desfavorecidos

Residentes na area de intervengdo do CSSCP, ou nas suas imediagdes.

SituagOes de risco de aceleragdo ou degradac¢do do processo de envelhecimento.

Que ja sejam apoiados nas respostas sociais de Centro de Dia ou Centro Comunitdrio do Centro Social da
Sé Catedral do Porto.

Frequéncia de outros familiares ou parentes na Instituicdo.

Data da pré inscrigdo.

ARTIGO 8¢

Admissoes

As admissdes sao decididas pela Diregdo apds parecer do Técnico responsdvel, podendo ocorrer ao longo de todo o

ano desde que existam vagas.

ARTIGO 9¢

Processo de Admissao

1. A admissdo é formalizada mediante o preenchimento da “Ficha de Admissdo” onde constam os dados de

identificacdo do cliente, acompanhada de fotocdpia dos seguintes documentos:

a)

b)

j)

Cdpia do Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao;

Cartdo de cliente/s do SNS ou outro sistema que confira direito a assisténcia médica e identificacdo do
médico assistente;

Copia/s do Numero/s de Identificagdo da Seguranca Social;

Copia do Modelo de IRS ou comprovativos de rendimentos da Seguranca Social da pessoa/pessoas
beneficiarias e dos outros membros do agregado familiar;

Recibos de vencimentos/proveitos;

No caso de doenga, ou desemprego sera solicitado o documento comprovativo da situagdo em causa, bem
como dos respetivos montantes auferidos;

Recibo de Renda de casa ou encargo com aquisi¢cao de habitacdo;

Documento comprovativo de beneficio de Rendimento Social de Inser¢do ou outro subsidio do Estado;
Sempre que existam doencas crdnicas deverd ser apresentada declaracdo médica e documento atestando
as despesas com aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado justificada através de declaracdo médica
recente;

Quando aplicavel, documento comprovativo de despesas com transporte publico.

No momento da admissdo sera facultado a pessoa, ou ao seu representante legal, um exemplar do presente

Regulamento.

ARTIGO 102

Processo Individual do Cliente



1. Na sede da Instituicdo existe, para cada cliente, um processo onde consta:
a) Identificagdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
c) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificagdo e contacto do médico assistente;
e) Caracterizagdo da situagdo social;
f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacdo dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;
i) Identificagdo do responsavel pelo acesso as chaves dos utentes e regras de utilizagdo, quando aplicaveis
j) Cessacgdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo
k) Exemplar de contrato da presta¢do de servigos
2. O processo individual deve estar atualizado, ser de acesso restrito nos termos da legislagao aplicavel e estar

arquivado nas instalagdes do Servigo de Apoio Domiciliario.

ARTIGO 11¢
Contrato de prestacao de servigos
1. Entre o cliente ou o seu representante legal e a entidade gestora do estabelecimento/ servico, é celebrado, por
escrito, um contrato de prestagao de servigos.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente ou representante legal e arquivado outro no respetivo processo

individual

ARTIGO 12°¢
Comparticipagao financeira
1. A utilizagdo dos servigos de apoio domicilidrio disponibilizados pelo Centro Social da Sé Catedral do Porto esta
sujeita a uma comparticipacdo fixada nos termos das disposicdes aplicaveis, segundo a tabela de
comparticipagdo afixada e fornecida em anexo a este regulamento.
2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n 4, de 16/12/14, da Dire¢do Geral da Acdo Social, o calculo

do rendimento per capita do agregado familiar, é realizado de acordo com a seguinte férmula:

_ RAF/12-D
- N

RC

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Ndmero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou

outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que
se verifique a deslocagdo, 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 razGes de saude, escolaridade,
formacgdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

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



b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

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

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens confiados

por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime simplificado é

considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das

vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — penséGes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, 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) De prestacgGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o

rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria

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

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI (Estrutura Residencial para Pessoas ldosas) relativo a

ascendentes e outros familiares

5. Podera ser estabelecido um limite maximo (ndo inferior a Remuneragdo Minima Mensal Garantida) para o
somatorio das despesas referidas em b) c) e d) do nimero anterior.

6. A comparticipagdo Familiar Mensal é paga até ao dia 10 de cada més a que se refere, sendo a primeira
mensalidade paga no ato de admissao.

7. O cliente ou pessoa proxima tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer alteracBes aos seus
rendimentos que interfiram com a defini¢do e revisdo da respetiva comparticipagao familiar;

8. As comparticipagdes sdo atualizadas no inicio de cada ano civil, pelo que, para efeitos de calculo, serdo exigidos
até 31 de Janeiro de cada ano, os documentos atras referidos.

9. As alteragGes a comparticipagdo familiar devem ser comunicadas ao cliente ou pessoa préxima com uma
antecedéncia de quinze dias;

10. SituagOes excecionais serdo analisadas e decididas pela Diregao.

CAPITULO Il - Atividades e Servigos Prestados
ARTIGO 13¢
Atividades e Servigos prestados
1. Para a prossecugdo dos seus objetivos o SAD deve proporcionar um conjunto diversificado de cuidados e

servigos, em func¢do das necessidades dos utentes.



Os cuidados e servigos prestados pelo SAD sdo disponibilizados nos dias Uteis, garantindo, também, sempre

gue necessario e possivel, o apoio aos sdbados, domingos e feriados.

O SAD reune condigGes para prestar, pelo menos quatro dos seguintes cuidados e servigos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal

b) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados

c¢) Fornecimento e apoio nas refei¢Ges, respeitando as dietas com prescricdo médica

d) Tratamento de roupa de uso pessoal do utente

e) Atividades de animacgdo e socializagdo, designadamente animacgao, lazer, cultura, aquisicdo de géneros
e bens alimenticios, pagamento de servigos, deslocacdo a entidades da comunidade

f)  Servigo de Teleassisténcia

O SAD pode ainda assegurar ocasionalmente outros servicos, designadamente:

a) Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de cuidados aos
utentes;

b) Apoio psicossocial;

c) Transporte;

d) Cuidados de imagem;

e) Realizagdo de pequenas modificagGes ou reparagées no domicilio;

f)  Realizagdo de atividades ocupacionais.

ARTIGO 142
Refei¢Oes

O Servico de alimentagdo contempla as seguintes refei¢Ges diarias:
Pequeno-almogo; almogo e lanche
As refei¢Oes referidas no ponto anterior sdo disponibilizadas ao cliente de acordo com as suas necessidades
e conforme for previamente acordado
As ementas sdo entregues mensalmente aos clientes
A alimentacgdo é ajustada a necessidade de dieta, desde que seja prescrita por um profissional de saude,

médico ou nutricionista.

Artigo 152
Saude

Em caso de doenga ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar, logo que disso tome conhecimento, o
facto a pessoa proxima do cliente.
Se necessario, sao promovidas diligéncias para o transporte e internamento em unidade hospitalar do
cliente que dele carega, no ambito do SNS.
A pessoa proxima do cliente, depois de avisada pelos servicos, conforme referido no ponto 1, serd
responsavel pelo devido acompanhamento do cliente na unidade hospitalar.
A administracdo de medicacdo ao cliente obriga a cépia da prescricdo médica, onde conste o nome do

medicamento, a posologia e a duragao do tratamento.



Artigo 162
Interrupgdo da prestagao de servicos por iniciativa do Cliente
1. Alinterrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;
2. 0O pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma reducdo de 25%, quando este se ausentar durante 15
ou mais dias ndo interpolados.
ARTIGO 172
Cessagao da prestacao de servicos por facto nao imputavel ao prestador
A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de servigos, tendo o
cliente que informar a Instituicdo e formalizar em impresso proprio a desisténcia, 30 dias antes de abandonar

esta resposta social para se rescindir o contrato de prestagdo de servigos.

CAPITULO IV - Funcionamento
ARTIGO 182
Sede, horario, local e regime de funcionamento
O Servico de Apoio Domicilidrio tem sede na Rua Senhora das Verdades.
O Servigo de Apoio Domicilidrio funciona diariamente das 9h15 m as 17h15m incluindo fim-de-semana e
feriados.
O Servico de apoio Domicilidrio encerra no dia de Natal, Sexta-feira Santa e domingo de Pdscoa, sendo

acautelado o servigo de refei¢cdes dos utentes que ndo tém retaguarda familiar.

ARTIGO 192

Quadro de pessoal

Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta social de servigco de apoio domiciliario dispde de um quadro

de pessoal adequado, em conformidade com a legislagao aplicavel e definido no Protocolo de Cooperagao.

ARTIGO 202

Dire¢do Técnica

A direcdo técnica é assegurada por um Técnico com formacgdo superior, nas areas das ciéncias sociais, a quem

compete dirigir o servico de apoio domicilidrio, assumindo a responsabilidade pela sua organizacdo e

funcionamento.

CAPITULO V - Direitos e Deveres
Artigo 21°

Direitos da Instituicdo

Sao direitos da Instituicdo:

1. O tratamento dos seus colaboradores com respeito e urbanidade;
2. Ainformacgado e atualizagdo de dados relevantes a situagdo socioeconémica e familiar dos clientes;

3. A utilizagdo correta das instalages e a preservacao dos equipamentos.



ARTIGO 22¢

Deveres da Instituicao

Sdo deveres da Instituicdo:

1.

vk W

Garantir a qualidade dos servigos prestados;

Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos clientes;

Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

Colaborar de forma eficaz no despiste de necessidades especiais assegurando um encaminhamento
adequado;

Desenvolver atividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem-estar dos clientes;

Respeitar e fazer respeitar relativamente a todas as pessoas os principios universais dos seus direitos,
inscritos nos documentos universalmente adotados nomeadamente a Declaragdo Universal dos Direitos do

Homem.

ARTIGO 232

Direitos dos clientes /Representante Legal/Familiares

Sdo direitos dos clientes:

O respeito pela sua identidade pessoal, os seus usos e costumes.

Ter conhecimento, bem como os seus familiares, do Regulamento Interno do Servico de Apoio Domicilidrio
e das Normas de Funcionamento dos servigos onde se inscrevam.

Integracdo e acompanhamento nas atividades em que se inscrevem.

Apresentarem as suas reclamacdes, de forma correta e fundamentada, contra qualquer falta ou deficiéncia

dos servigos.

ARTIGO 242

Deveres dos clientes/Representante Legal/Familiares

Sdo deveres dos clientes:

Usar de cordialidade na relagao com os colaboradores da Institui¢ao;
Colaborar com os servicos para que gozem das melhores condi¢Ges de saude e seguranga;
No caso de desisténcia, informar o servigco em que se encontram inscritos de que prescindem dos mesmos;

Respeitar as normas de funcionamento e as determinagdes dos servigos.

ARTIGO 25°

Direitos e Deveres dos Colaboradores

S3o direitos e deveres dos colaboradores

1.
2.

Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educagdo e urbanidade.

A inobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais e/ou legais.

Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos termos

da legislacdo laboral em vigor, designadamente os constantes do Cédigo de Trabalho e o Contrato Coletivo de

Trabalho para as Instituigdes Particulares de Solidariedade Social.
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CAPITULO VI - Disciplina
ARTIGO 262
Disciplina/ Incumprimentos
1. Aos clientes que ndo cumpram as disposi¢Ges deste regulamento, pratiquem atos que de alguma forma violem

a lei ou provoquem danos a outros clientes, serdo aplicadas as seguintes penalidades:

a) Adverténcia verbal;

b) Comunicagdo a familia/ representante legal
c) Adverténcia escrita;

d) Instauracdo de Processo Disciplinar

As penalidades mencionadas na alinea a) e b) podem ser aplicadas pelo responsavel técnico do respetivo servico. A

penalidade mencionada na alinea c) é da responsabilidade da Diregdo de Servigos apds parecer do responsavel do

servico. A aplicacdo da penalidade referida na alinea d) é da exclusiva competéncia da Dire¢do, apds conclusdo do

processo levantado ao utente e confirmada a sua responsabilidade nos atos.

2. Considera-se que o n3ao pagamento da Comparticipagdo familiar fixada no Contrato é, por si s6, motivo
suficiente para que haja lugar a rescisdo do contrato de prestacdo de servigos, a qual devera ser comunicada ao
cliente com uma antecedéncia minima de trinta (30) dias em relagdo a data em que a mesma sera

concretizada.

CAPITULO VII - Planos de Segurancga e Saude
ARTIGO 272
Plano de Emergéncia
1. O CSSCP tem aprovados os competentes Planos de Emergéncia, com respetivo Plano de evacuagao.
2. Sem prejuizo do referido no Ponto 1, o CSSCP mantém atualizadas todas as medidas de seguranca e higiene
de equipamentos, espacos e objetos e promove habitualmente a¢des de formagdo dos seus colaboradores,

clientes e representantes nestas areas de salde e formacao civica.

CAPITULO VIII - Livro de reclamagoes, Vigéncia e Integragao de lacunas
ARTIGO 28¢2.
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, O Centro Social da Sé Catedral do Porto, possui livro de reclamacgdes.

ARTIGO 299,
Vigéncia e integracdo de lacunas

1. O presente Regulamento Interno do Servico de Apoio Domicilidrio revoga o anterior, e entrard em vigor
decorridos 30 dias da sua aprovagdo, podendo ser revisto pela Dire¢do sempre que esta considere
oportuno.

2. As alteragdes ao regulamento interno sdo comunicadas ao Instituto de Seguranga Social, I. P., bem como
aos respetivos utentes ou ao representante /familiar, com a antecedéncia minima de 30 dias em relacdo a
entrada em vigor.

3. Os casos omissos ou duvidosos serdao devidamente analisados e decididos pela Diregado.
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Aprovado em Reunido de Dire¢do em __ /_/ , por deliberagdo tomada por

O Presidente da Direcgdo,

O Vice-presidente,

A Secretaria,

O Tesoureiro,

O Vogal,

(recortar pelo picotado)
....................... utente/ representante legal de

, utente do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, declara que

tomou conhecimento das informag¢des descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo

qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

(Assinatura do utente/ representante legal)
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