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CAPITULO | - DENOMINACAO E FINS

Artigo 1° | Ambito de Aplicacio

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos

Utentes, da resposta social de Servico de Apoio Domiciliario do Centro Apoio Social Mozelos de

Mozelos, sito na Alameda Alfredo Henriques, 175, Mozelos, doravante abreviadamente

designadas, respetivamente, por SAD e CASM.

Artigo 2° | Legislacao Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no :

1.

Decreto Lei n°® 172-A/ 2014 de 14 novembro, aletrado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho —
Aprova o estatuto das IPSS;

Portaria n.° 38/2013, de 30 janeiro, que estabelece as condicbes de instalacdo e
funcionamento do servi¢o de apoio domiciliario;

Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, que procede a segunda alteracdo a Portaria n.°
196-A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperacgdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P., e
as instituicbes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o
desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de acao social;
Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco, que define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro, que
altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicagéao
prévia para o funcionamento das respostas sociais;

Compromisso de cooperacdo em vigor;

Circulares de orientacao técnica acordadas em sede CNC;
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7. Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGDPD), Regulamento Geral sobre a Protecdo
de Dados (RGPD) da Unido Europeia (UE), 2016/679 do Parlamento Europeu e do
Conselho, que estabelece as regras relativas ao tratamento, por uma pessoa, uma empresa
ou uma organizacdo, de dados pessoais relativos a pessoas na UE. O RGPD é aplicavel
obrigatoriamente a partir do dia 25 de maio de 2018;

8. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3° | Regulamento Geral da Protecédo de Dados (RGPD)
1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagdo legalmente exigida pelo
Ministério da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislacdo disponivel para
consulta nos servicos do CASM.
2. O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo, sendo fornecido
a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei.
3. Os dados sdo tratados sob orientacéo do/a responsavel e do/a encarregado/a da protecéo de
dados (DPO) e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de clientes
que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade.
4. Ola cliente dispde do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento o0 acesso aos dados
pessoaisque Ihe digam respeito, bem como a sua retificacdo ou 0 seu apagamento, e a limitagdo
do tratamentono que disser respeito ao titular dos dados, ou do direito de se opor ao tratamento,
bem como do direito a portabilidade dos dados, podendo para o efeito solicitar documento
especifico para o exercicio desse direito através do endereco eletrénico: dados@scme.pt.
5. Ola cliente dispde do direito de apresentar reclama¢do a Comissao Nacional de Protecdo de
Dados, naqualidade de autoridade de controlo.
6. O Regulamento Geral da Protecdo de Dados encontra-se disponivel para consulta no site

Institucional.
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Artigo 4° | Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Integrar um conjunto de normas que visam criar condi¢cdes para responder as necessidades e
interesses dos clientes, pormenorizando os direitos e o0s deveres da organizacdo, dos
colaboradores e dos clientes;

2. Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras de funcionamento da organizac&o;

3. Promover a participacdo ativa dos clientes e representantes legais da resposta social.

Artigo 5° | Misséao e Objetivos

1. O SAD é a resposta social que consiste na prestacdo de cuidados e servigos a familias e/ou
pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e
gue 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.

O Servico de Apoio Domiciliario (SAD) é um Servigco do Centro de Apoio Social de Mozelos,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social registada na Direcdo Geral de Accdo Social sob o n°
34/84.

Constituido a 1 de abril de 2005, teve origem numa candidatura ao Programa de Apoio Integrado a
Idosos — vertente SAD, tendo em vista o desenvolvimento de uma resposta social adequada a
populacéo idosa da freguesia de Mozelos e zonas limitrofes.

Como resposta social procura proporcionar a prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio a individuos, e familias, quando por motivo de doencga, deficiéncia ou
outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacao das suas
necessidades basicas e/ou actividades da vida diaria.

2. Neste sentido tem como objectivo geral a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias

no seu habitat natural, na sua prépria casa, evitando ou retardando a sua institucionalizacao.
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De salientar que se pretende sempre a articulacao e participacdo da familia na vida diaria do utente
pelo que o Centro de Apoio Social de Mozelos se reserva o direito a prestacéo de certos servigos
apenas gquando nao houver, de facto, retaguarda familiar, uma vez que a mesma é essencial como

suporte afectivo e relacional influindo, consequentemente no bem-estar emocional dos utentes.

Artigo 6°| Servicos

1. O Centro de Apoio Social de Mozelos assegura a prestacdo dos servi¢cos, de acordo com o
artigo 4° da portaria n.° 38/2013 de 30 de janeiro;

2. Para a prossecuc¢do dos seus objetivos 0 SAD deve proporcionar um conjunto diversificado
de cuidados e servigos, em fungéo das necessidades dos utentes, sendo, por orientagéo da
Nossa Entidade Tutelar, obrigatdria a contratualizagcdo de pelo menos dois dos seguintes
servigos:
a)Cuidados de higiene e conforto pessoal,

b) Fornecimento e apoio nas refeicbes (pequeno-almoco, almogo, lanche e jantar),
respeitando as dietas com prescricdo médica;
c) Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza dos cuidados prestados;
d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
3. O SAD pode, ainda, assegurar outros servicos, designadamente:
a) Apoio psicossocial;
b) Confecéo de alimentos no domicilio;
c) Cuidados de imagem;
d) Medicéo de sinais vitais;

e) Assisténcia medicamentosa, com prescricdo médica.

Todos estes objectivos correspondem a prestacao de servicos especificos por parte de uma equipa

multidisciplinar e uma rede de parceiros envolvida na dinamizacdo do Servico de Apoio
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Domiciliario, sendo que serdo, obviamente, fornecidos a medida da necessidade concreta de cada

utente, necessidade essa, que deverd ser alvo de avaliagao por toda a equipa incluida no projeto.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

SECCAO | - CRITERIOS

Artigo 7° | Condi¢cdes de Admisséo

Sao condi¢bes de admisséo na resposta social de SAD do Casm individuos e familias quando, por
motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades béasicas e ou as actividades da vida diéria,

nem disponham de apoio familiar para o efeito.

Artigo 8°| Critérios de Admisséo

— A admissdo dos Clientes decorre da aplicacdo dos critérios de admissdo e

priorizagdo, abaixo descritos, com a respetiva ponderacgao.

Critérios Pontuacéao
Vulnerabilidade Socioeconémica 30%
Risco de Isolamento Social 25%

Auséncia ou indisponibilidade dos familiares para assegurar o0s
cuidados necessarios (20%); 20%
Cuidados exigidos pela situacdo de dependéncia 10%
Idosos com familiares a frequentar esta resposta social ou outras da
instituicdo 10%
Residéncia da freguesia de Mozelos e freguesias limitrofes, até ao

5%
namero existente de vagas
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SECCAO Il - PROCESSO DE ADMISSAO

Artigo 9° | Candidatura

Para efeitos de admissédo, o candidato devera preencher de uma ficha de pré-incricéo,

através do site: https://centromozelos.pt ou pessoalmente , ficha essa, que constitui

parte

integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaracfes

efectuadas, mediante a entrega /ou apresentacdo de cOpia dos seguintes documentos:

1-

Documento de Identificagdo do Utente e do representante legal, quando necessério
(mediante recolha de elementos);

Numero de contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

Numero de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

Numero de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
Comprovativo dos rendimentos do cliente e do seu agregado familiar (Ultima declaracdo de
IRS e respectiva nota de liquidacdo, nota de pagamento de IMI ou caderneta perdial
actualizada, declaragéo de rendimentos capitais);

Comprovativo de despesas (com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado
em caso de doenca cronica (declaracdo médica e declaragdo da farmécia), renda de casa
ou prestagéo devida pela aquisicdo de habitac@o propria e permanente).

Declaragéo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais

para efeitos de elaboragéo de processo de cliente.

Nao havendo qualquer periodo de candidatura especifico, 0 mesmo deve no entanto ser feito aos

dias uteis das 9h as 17h, devendo a ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos

no numero anterior ser entregues.

Artigo 10°| Gestédo dalista de espera

No periodo maximo de uma semana ap6s a candidatura e inscricao do cliente no SAD,


https://centromozelos.pt/
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é-lhe comunicado se é ou ndo admitido na referida resposta social, sendo explicitado
0 motivo em caso de impossibilidade de admisséo.
Caso o cliente ndo seja admitido por inexisténcia de vagas, € comunicado ao mesmo que a sua

inscricdo sera remetida para a lista de espera.

Artigo 11° | Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pela Técnica Superior de Servi¢co Social, a
guem compete elaborar a proposta de admisséo, e quando tal se justificar, a submeter a
decisao.
2. E competente para decidir a Dire¢&o da Instituic&o.

3. Da deciséo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias, via telefone.

Artigo 12°| Periodo de Acolhimento

Aquando da entrada de um novo cliente de SAD o mesmo € apresentado as Ajudantes de Acc¢éo
Directa e Equipa Técnica da referida resposta social.

Simultaneamente, é realizada uma entrevista de diagndstico ao cliente, na presenca eventual do
seu representante legal em caso de necessidade, de modo a avaliar qual o melhor processo de
adaptacdo do mesmo ao servigo e quais as suas necessidades especificas.

Realiza-se o programa de acolhimento inicial, com a duragdo de um més e tendo este por base

efetua-se o Plano de Desenvolvimento Individual .

Artigo 13°| Processo Individual do/a cliente

O processo individual do cliente, é realizado através de plataforma digital (plataforma ankira) esta
devidamente numerado,tendo apenas acesso ao mesmo a Direcdo, a Diretora de Servigcos do

Casm, Técnica Superior de Servico Social e a Equipa Técnica da resposta social de SAD.

Do processo individual constam:

10
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a) Identificacdo e contacto do utente;

b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;

¢) ldentificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificac&o e contacto do médico assistente;

e) Identificagdo da situagéo social,

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma autbnoma;

g) Programacéao dos cuidados e servicos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes andémalas;
i) Identificacdo do responséavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagéo,
guando aplicavel;

j) Cessacao do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestacéo de servicos;

l) Rendimentos do Agregado familiar e calculo da comparticipacéo familiar.

CAPITULO Il - RELACOES CONTRATUAIS

SECCAO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 14°| Contrato de Prestacéao de Servicos

1. A prestacdo dos servigos pressupde e decorre de celebracdo de um contrato de prestagéo de
servicos,onde constam os direitos e deveres das partes contratualizantes, o qual é celebrado em
dois originais, que vigora, salvo estipulacdo escrita em contrério, a partir da data da admisséo do
Cliente.

2. O contrato pode ser denunciado pelo Cliente ou seu representante legal com a antecedéncia
de 30 dias e por comunicacéo escrita ao CASM.

3. Para o efeito, o Cliente ou representante legal, ap6s conhecimento do Regulamento deve
assinar contrato de prestacdo de servicos onde declara o conhecimento e aceitacdo das regras

constantes do presente Regulamento que sera entregue, ao responsavel.

11
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4. Do Contrato de Prestacdo de Servicos é entregue um exemplar ao Cliente ou Representante
Legal e arquivado outro no respetivo processo individual.

5. Sempre que ocorram alteracbes nos servicos prestados, atualizacdo da comparticipacao
familiar ou outros aspetos tidos como convenientes, o mesmo serd objeto de mutuo

consentimento sob a forma de Adenda.

SECCAO Il - COMPARTICIPACOES FAMILIARES

Artigo 15°| Principios orientadores

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

Na determinacdo das comparticipagbes dos utentes, devem ser observados o0s seguintes
principios:

a) Principio da universalidade: os equipamentos/servicos devem prever 0 acesso e integracéo de
utentes de todos o0s niveis socioeconOmicos e culturais, embora privilegiando 0s mais
desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade

b) Principio da proporcionalidade — a comparticipacdo de cada utente deve ser determinada de

forma proporcional ao rendimento do respetivo agregado familiar.

Artigo 16° | Conceitos
1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:
a) Comparticipacdo familiar - € o valor pago pela utilizacdo dos servicos e equipamentos
sociais, determinado em fungéo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar

b) Agregado Familiar é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

12



FREGULAMENTO INTERNO - SAD

afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum,
designadamente:
- Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois 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 o0 utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;
- 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.
Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem
nas seguintes situacoes:
- Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacao);
- Permanegam na habitag&o por um curto periodo de tempo.
Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, aindaque por periodo superior, se a mesma for devida a razées de saude,
escolaridade, formac&o profissional ou de relacéo de trabalho que revista caracter temporario.
b) Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar —€ o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.
2. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram- se 0s seguintes rendimentos:
1. Do trabalho dependente;
2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
3. De Pensdes (pensbes de alimentos, velhice, invalidez, reforma ou outras de idéntica

natureza);

13
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4. De PrestacOes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por
encargosfamiliares e por deficiéncia;
5. Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao
grau delicenciatura);
6. Prediais.
6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cadigo
do IRS,designadamente:
a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicéo dos respetivos titulares;
b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servigosrelacionados com aquela cedéncia;
c)A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a
paga ao senhorio;
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoéveis e a cedéncia de uso de
partes comunsde prédios.
6.2. Sempre que desses bens imdéveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada ou decertiddo de teor matricial.
6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuigdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situac@o em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor
gue exceda aquele limite
7. De capitais:
7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do

Cddigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acdes ou
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rendimentosde outros ativos financeiros.
7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que
0 requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar e dos descendentes de 1°
Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestacéo de alimentos sejam titulares em 31
de dezembro do anorelevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo daquela percentagem.
8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promoc¢&o em meio natural de vida).
Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuaisou anualizados.
Despesas fixas— consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacgéo do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisicao de habitagcéo prépria e permanente;
c) Despesa com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doencacronica.
d) As despesas mensais, ttm como limite maximo o montante da retribuicAo minima mensal
garantida.
Para além das despesas referidas, a comparticipagdo dos descendentes e outros familiares em
ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de

comparticipagéo pela frequéncia de outra resposta social.

Artigo 17° | Determinacao das comparticipacdes
1. A comparticipacdo dos Clientes/familias pela utilizacdo da resposta social de SAD é
calculada pela aplicacdo de uma percentagem por servigo, sobre o Rendimento “Per Capita”

/capitacao indexadaa Retribuicdo Minima Mensal Garantida, a saber:
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Higiene Pessoal:

Dias uteis com fim de semana 25%
Dias Uteis sem fim de semana 20%
Higiene Pessoal Adicional:

Dias Uteis sem fim de semana 15%
Alimentacdo Almoco:

Dias uteis com fim de semana 25%
Dias Uteis sem fim de semana 20%
Alimentacao Jantar:

Dias uteis com fim de semana 25%
Dias uteis sem fim de semana 20%
Alimentacdo Reforgo:

Dias uteis com fim de semana 15%
Dias uteis sem fim de semana 12%
Alimentacdo Pequeno-Almoco:

Dias uteis com fim de semana 10%
Dias Uteis sem fim de semana 8%
Alimentagao Lanche:

Dias lteis com fim de semana 10%
Dias uteis sem fim de semana 8%
Higiene Habitacional uma vez por semana 12%
Tratamento de Roupa uma vez por semana 12%
Outros Servigos:

Medicéo da Tensé&o Arterial uma vez por semana 5%
Administracdo de Medicacédo (S6 com Relat6rio Médico) 5%
Medicacao de Glicémia Capilar (Equipamento do utente) 5%
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Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem maxima a
aplicar sobre este rendimento para apuramento da comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo
da resposta social de SAD € de 75%.
2. Anualmente é definido pela Dire¢cdo o valor da comparticipagdo familiar maxima que né&o
pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior,
salvo de outra solugdo resultar das disposicdes legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das Instituicdbes e o Ministério responsavel
pela &rea da Seguranca Social (portaria n°218-D/2019 de 15 de julho).
3. O custo médio real do utente é calculado em fung¢do do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo
com o indice de inflagdo e com o numero de utentes que frequentaram a resposta social

nesse ano.

Artigo 18° | Calculo do Rendimento Per Capita

O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:

RC _ RAF/12-D

Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais

N= Numero de elementos do agregado familiar
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Artigo 19° | Provados rendimentos e despesas
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracéo
de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do
agregado.
2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢cdes de rendimento, e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode o CASM convencionar um montante
de comparticipacao familiar até ao limite da comparticipacao familiar maxima.
3. A falta de entrega das declaracbes de IRS, respetivas notas de liquidacdo e outros
documentos comprovativos da real situacdo do Agregado Familiar, no prazo concedido para o
efeito, determinaa fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.
4. A prova das despesas fixas, do agregado familiar, é efetuada mediante a apresentacéo

dos respetivosdocumentos comprovativos

Artigo 20° | Comparticipacdo das Familias

1. Cada utente comparticipara para o CASM de acordo com a capacidade econémica (rendimento
anual), nos termos da legislacdo em vigor, do acordo de cooperagéo celebrado entre 0 CASM e o
Instituto de Solidariedade e Seguranca Social, e demais protocolos que sejam vinculativos para a
Instituicdo

2. O montante daquela comparticipacdo e demais condi¢cbes contratuais serdo atualizadas
anualmente, e/ou sempre que existam alteragfes na legislagdo em vigor, podendo ainda ser
alterado sempre que as condicdes econOmicas referidas no processo de admissao nédo
correspondam a verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram alteracdes nas regras de
comparticdo por protocolos ou acordos que sejam vinculativos para 0 CASM.

3. Quando se verifique alguma alteracdo da situacdo socioecondmica do agregado familiar que
determine alteracdo da respetiva comparticipacdo mensal, os Clientes/representantes deverédo

solicitar por escrito a revisdo da mensalidade mediante apresentacdo de comprovativos da referida
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alteracdo. O valor da mensalidade revisto torna-se efetivo a partir do més seguinte.

4, Sera sempre passado recibo da compatrticipacao.

5. O pagamento das comparticipacdes é efetuado na secretaria do equipamento, transferéncia
bancéria, depdsito, multibanco ou cheque, até ao oitavo ida util de cada més, sendo que em caso
de transferéncia ou depdsito devera ser indicado o nome do Cliente, ou entregue respetivo

comprovativo.

Artigo 21° | Reducao na comparticipacao
1. Sempre gque se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de apoio
social por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, pode haver lugar a uma
reducdo na comparticipagdo familiar mensal de devida pelo segundo e seguintes elementos do
agregado familiar de 10%.
2. Ha lugar uma reducdo na comparticipacao familiar mensal, quando o periodo de auséncia, a

saber:

% a descontar no més
NUmero de Dias

seguinte
15 Dias consecutivos 10%
30 Dias consecutivos 60%

3. Em caso de Falecimento do Utente de SAD, havera lugar a devolucdo de parte da

mensalidade, a saber:

Dias do Més % a pagar % a devolver
1 a 10 dias de Servico 45% 55%

11 a 20 dias de Servigo 75% 25%

21 a 30 dias de Servico 100% 0%
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CAPITULO IV - CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 22° | Horarios de Funcionamento

O Servico de Apoio Domiciliario funciona 362 dias do ano, dias Uteis entre as 08h00 e as 13h00 e
entre as 15h00 e as 17h30 e ao fim de semana e feriados entre as 08h00 e as 12h30.

O horario da realizacdo dos servicos, poderd sofrer alteracdes de acordo com a necessidade de
reestruturacdo das rotas do SAD.

Nos dias 1 de Janeiro, 25 de Dezembro e Domingo de Pascoa, o servigo encontra-se encerrado, no
entanto Clientes sem qualquer retaguarda familiar terdo 0s seus servigos contratualizados
garantidos.

Nos dias 24 e 31 de Dezembro, segunda-feira de Pascoa e Dia de Carnaval o servigo funcionara

de forma equivalente a um feriado.

Artigo 23° | Atividades/Prestacdo de Servicos

Os servicos prestados na resposta social de SAD tém alguma variabilidade de acordo com as
necessidades especificas dos clientes, havendo, no entanto, normas reguladoras do funcionamento
dos mesmos.

O Apoio Domiciliario serd sempre prestado por duas Ajudantes de Acao Direta, sob orientagéo do
Técnico Responséavel do Servico.

As equipas de Apoio Domiciliario tém definidos trés turnos de visitas; sendo o turno da manha com
os servigos de Higiene e Pequeno-Almocgo (08h — 11h30), o do almogo/jantar (11h30m —13h00) e o

da tarde com o servigo de Higiene/Lanche e (15h17h30).

Fornecimento de Refeicdes
1. Os clientes do SAD podem receber no seu domicilio, de uma a quatro refeicbes diarias
(entre pequeno-almocgo, almocgo, lanche jantar).

a) Pequeno-almoco e lanche: leite/cevada/logurte/péo/tostas/fruta
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b)  Almocgo e jantar: Sopa de legumes variados (podendo conter carne ou peixe se
necessario); prato de alimentos sélidos; sobremesa (preferencialmente fruta) e pao.

2. As ementas sao elaboradas por Nutricionista tendo sempre em atencéo o publico-alvo a que

se destinam e aprovadas pela direccao técnica.
3. A consisténcia da refeicdo é adaptada a necessidade do utente.
4. S&o afixadas mensalmente em local visivel no &trio do Lar Comendador Américo de
Ferreira de Amorim — CASM e na plataforma digital Ankira podendo ser consultadas.

5. As ementas podem ser alteradas por motivos de for¢ca maior,

6.As solicitacdes de alteragbes a ementa, que impliqguem substituicdo de alimentos aos quais

os Clientes sejam alérgicos, devem ser sempre acompanhadas de prescricdo médica

comprovativa, de modo a ser analisada com vista a possibilidade de ser cumprida pelo CASM.

Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
1.Higiene Diéria
a) As Ajudantes Familiares deslocar-se-do diariamente ao domicilio do utente em horario
definido pelos técnicos responsaveis pelo servico tendo sempre que possivel em conta as
conveniéncias do utente.
b) Nesta deslocacdo seréa feita a higiene pessoal do utente e a sua mobilizacdo, pelo que
para tal a retaguarda familiar devera disponibilizar uma muda de roupa para o utente.
2.Barba e Unhas
Periodicidade a definir para cada situagcdo especifica, embora a barba normalmente seja feita as
segundas, quartas e sextas e as unhas cortadas sempre que necessario.
3.Mudanc¢a de Roupa de Cama
Sempre que se justifigue sera mudada a roupa de cama do utente, devendo a retaguarda familiar

providenciar uma muda.
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Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados
A Higiene Habitacional pode ser efetuada uma vez por semana, aos espacos utilizados pelo utente,

quarto, cozinha, casa de banho, etc.

Tratamento de Roupas

As Ajudantes Familiares recolherdo a roupa suja no domicilio do utente que necessitar deste
servigo, devendo a mesma estar toda devidamente identificada.
O Centro de Apoio Social de Mozelos ndo se responsabiliza pelo extravio ou troca de roupa que

nao esteja devidamente identificada.

Outros Servigos

-Apoio psicossocial;

-Confecéo de alimentos no domicilio;

-Cuidados de imagem;

-Medicao de sinais vitais;

-Assisténcia medicamentosa, com prescricdo medica;

-Colaboracao na prestacao de cuidados de saude em articulacdo com a Unidade de Saude Local;

Artigo 24° | Passeios ou deslocacdes

Os clientes sdo informados desde a sua admissdo dos passeios e deslocacbes inerentes as
actividades do Casm (de animacéo, culturais e desportivas). No caso de um passeio de maior
duracdo, distancia e/ou que interfira com os horéarios, sé&o informados por escrito 0s representantes
legais dos clientes, tendo que enviar, devidamente assinada, a sua autorizacdo e termo de
responsabilidade.

Em todas as deslocacfes ou passeios ao exterior, individualmente ou em grupo, estdo definidas

como regras de acompanhamento para as funcionarias o prestar apoio aos utentes dando-lhes o
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braco, fazendo com que circulem pelo interior do passeio e estando atentas a eventuais sinais de
cansaco por forma a promoverem periodos de descanso.

Deverdo ainda ser asseguradas condicbes favoraveis para toda e qualquer deslocacédo tendo em
conta, nomeadamente, a temperatura exterior e 0 estado do tempo, bem como a adequacao do
tempo de permanéncia no exterior ndo apenas ao objectivo e tipo de actividade definida, como

também, simultaneamente, a capacidade do utente, ndo esquecendo a utilizacdo de todas as

ajudas técnicas necessérias.

Artigo 25° | Procedimentos em Situacdo de Negligéncia, Abusos e Maus-
tratos

O CASM tem definida uma metodologia para a gestdo e prevencdo de situacdes de negligéncia,
abusos e maus-tratos, a qual contempla a forma de atuacdo. A metodologia referida € explicada a

todos os/as clientes e colaboradores. O mesmo encontra-se na sala de Dire¢do para consulta da

equipa educativa e no website da Instituicao.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES

Artigo 26° | Direitos e deveres do cliente

Sao direitos dos clientes:

c) Usufruir de ajudas adequadas a sua situacdo e que se situem no ambito das

actividades do SAD;

b) Usufruir do plano de cuidados individual previamente estabelecido;

a) Respeito pela sua individualidade, privacidade, usos e costumes;

b) Participar nas atividades definidas, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;

c) Qualidade nos servigos prestados.
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Sao deveres dos clientes:

a) Informar a InstituicAo de qualquer alteracdo na situacdo do utente, como por
exemplo no caso de hospitalizacéo.

b) Manter uma conduta adequada, pautando as suas atitudes pelo respeito aos
funcionarios e direccéo do SAD;

c) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

d) Pagar pontualmente, cada més de prestacdo do servi¢co, a comparticipacao familiar
fixada conforme o acordado no processo de admissédo, bem como as alteracbes

subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do utente.

Artigo 27° | Direitos e deveres do CASM

Sao direitos do CASM:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de atuagéo e
a suaplena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e do
apoiotécnico;

c) Receber atempadamente o0 pagamento da mensalidade e eventuais despesas
acrescidas, deacordo com o contrato previamente estabelecido;

d) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaracdesprestadas pelo/a cliente e/ou familiares, quando se justifique;

e) Fazer cumprir o Contrato de Prestacéo de Servi¢cos e o Regulamento Interno;

f) Ao direito de suspender o servico ou cessar o0 contrato, sempre que os/as clientes, grave

ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento e que condicionem a

eficaz prestacéo de servicos.
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2. S&o deveres do CASM:
a) Respeitar a individualidade dos/as clientes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cadacircunstanci;
b) Criar e manter as condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagcbes
adequadas;
c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;
d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada aodesenvolvimento da resposta social;
e) Cumprir o estabelecido no Regulamento Interno;
f)  Prestar os servigos constantes do contrato celebrado entre o CASM e o/a cliente;
g) Manter os processos dos/as clientes atualizados;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos/as clientes;

i) Dispor de livro de reclamacgdes.

Artigo 28° | Direitos e deveres dos funcionarios
1. O funcionério (a) em servi¢o tem 0s seguintes direitos:
a) Consignados na legislacdo em vigor, nomeadamente ter condi¢cdes de trabalho que néo
oferecamriscos para a saude;
b) A utilizar os espacos comuns e os destinados aos funcionarios;
c) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacoes;
d) A frequentar acdes de formacao que o qualifiguem e melhore o seu desempenho.
e) A ser respeitado pelos responsaveis dos Clientes, colegas de trabalho e superiores

hierarquicos.
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2. O funcionario (a) em servico tem 0s seguintes deveres:

a) Cumprir e fazer cumprir as Leis, Regulamentos e Determinacbes da Direcdo do
CASM.

b) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Direcdo, os superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relacéo
com CASM.

c) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia.

d) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucéao e disciplina do
trabalho.

e) Guardar lealdade ao CASM, respeitando o sigilo profissional, nado divulgando
informagBesque violem a privacidade daquela, dos seus Clientes e funcionarios.

f) Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens da instituicdo, relacionados com o seu
trabalho e Ihe estejam confiados ou nao.

g) Participar nas a¢des de formacéo que lhe forem proporcionadas pelo CASM, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparacao profissional.

h) Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho

i) Contribuir para maior eficiéncia dos servicos do CASM, de modo a assegurar e melhorar o
bom funcionamento.

j) Prestigiar o Casm e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os lesassem e
de que tenham conhecimento.

k) Proceder dentro do CASM como verdadeiro profissional, com correcdo e aprumo moral.

[) Tratar os responsaveis, clientes e visitantes, com a correcdo necessaria paciéncia e
carinho, ndo sendo permitidas insinuacdes, ou palavras ou agbes que as ofendam ou

atentando contra o seu pudor.
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Artigo 29°| Depdsito e guarda dos bens do Cliente

Uma vez que a resposta social do SAD néo implica o alojamento do utente nem a sua presenca
sistematica na Instituicdo, ndo esta previsto qualquer dispositivo de guarda de bens de uso
pessoal. No entanto, como existe a necessidade da guarda da chave da casa do utente, a mesma
€ devidamente identificada e colocada ao final do dia num chaveiro fechado & chave com acesso

limitado apenas as Ajudantes de Acédo Direta do Servico.

Existe um termo de entrega/devolucéo da chave do domicilio do utente, assinado por este e/ou pela

pessoa responsavel pelo mesmo.

CAPITULO VI - RECURSOS HUMANOS

Artigo 30° | Direcéao Técnica
A Direcdo Técnica deste SAD compete a um/a técnico/a superior, cujo nome se encontra afixado
em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de coordenar o servico, sendo responsavel,

perante a Direcao, pelo funcionamento geral do mesmo.

Artigo 31° | Pessoal

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e
eficacia dos servicos, tendo por base os indicadores que, com essa intencao, sejam definidos
pelo Instituto de Solidariedade e Seguranca Social e pela Dire¢cdo do CASM, encontrando-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do niumero de recursos humanos (direcéo
técnica, coordenacdo pedagodgica, equipa técnica pessoal auxiliar), formagdo e conteudo
funcional, definindo de acordo com a legislacdo / normativos em vigor.

2. A selecéo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Diregdo do CASM com

o parecer do (a) Diretor/Coordenador (a) Técnico (a).
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3. Est4 afixado o organograma da resposta social, bem como o quadro de pessoal da

mesma, como também a possibilidade de consulta do manual de funces.

Artigo 32°| Voluntéario/a e Estagiario/a
A instituicdo estd disponivel para acolher voluntérios/as e estagiario, cabendo a Dire¢do da
Instituicdo avaliar da sua pertinéncia e oportunidade.
Os voluntarios, assim como 0s estagiarios e outros colaboradores no ambito de medidas de

apoio ao emprego ndo séo considerados para efeitos de quadro de pessoal.

CAPITULO VIl - CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 33°| Cessacao da Prestacéao de Servicos

1. O contrato de prestagao de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes;

b) Incumprimento;

c) Inadaptacédo do Cliente.

2. Em caso de o Responsavel pretender cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a sua
decisdo ainstituicdo com trinta dias de antecedéncia.

3. A ndo comunicacdo naquele prazo implicara o pagamento da comparticipagdo mensal
correspondente ao prazo de aviso em falta.

4, Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, 0 presente
contrato por incumprimento do outro outorgante.

5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptacdo do Cliente, sendo neste caso, devida a comparticipacdo daquele més e respetivas
despesas.

6. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:

a) Quebra de confianca do Responsavel ou do Casm;
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b) Existam dividas ao Casm, designadamente, 3 ou mais comparticipacdes e respetivas
importancias nao liquidadas;

c) Desrespeito pelas regras do SAD, equipa técnica ou demais funcionarios;

d) Incumprimento pelo Cliente ou Responsavel das responsabilidades assumidas pela

assinatura do contrato de prestagéo de servigos;

7. No caso do Casm cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos imediatos.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 34° | AlteracGes do Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, a Direcdo do CASM devera informar e
contratualizar com 0s utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao
presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada

em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que a este assiste.

Os proprietarios ou titulares dos estabelecimentos sdo ainda obrigados a remeter ao ISS, I. P., até
30 dias antes da sua entrada em vigor, as alteracbes ao regulamento interno do estabelecimento,
devidamente aprovadas e assinadas/rubricadas pelos 6rgéos sociais com competéncia para o

efeito;

Artigo 35° | Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo CASM proprietario do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Artigo 36° | Disposicdes Complementares

O CASM procede a recolha e gravacao de imagens (videovigilancia) nas partes comuns dos seus
equipamentos e instalacdes, as quais poderéo ser divulgadas com vista ao exercicio ou a defesa

de um direito num processo judicial, ao abrigo da legislacdo em vigor.

Artigo 37°| Livro de Reclamacdes/Sugestdes/Elogios

1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamaces, que podera
ser solicitado junto dos servigos administrativos sempre que desejado ou através do endereco

eletronico www.livroreclamacoes.pt.

2. N&o obstante, no numero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamacoes,
sugestdes ou elogios diretamente ao Diretor/ Coordenador (a) Técnico (a) de SAD ou Direcao por

escrito enviando-as através de correio eletronico para casmozelos-lar@hotmail.com.

Artigo 38° | Foro Competente

Em caso de litigio entre ambas as partes, € competente para decidir o Tribunal da Comarca de

Santa Maria da Feira.

Artigo 39° | Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia 01 de Setembro de 2023

CAPITULO IX - APROVACAO

Artigo 40° | Aprovacéao, Edicado e Revisdes

E da responsabilidade da Direcdo do CASM, proceder & aprovacéo, edicdo e revisdo deste
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documento, de modo a garantir a sua adequacdo a missdo e objetivos do Servico de Apoio
Domiciliério.

Aprovado por unanimidade e, reuniéo de Diregdo do CASM , a 27 de Julho de 2023

A Direcéao,

p e
: K'd "47 [/ & veeed £,
i T
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