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Lista de Abreviaturas

BI - Bilhete de Identidade

CATL - Resposta Social Centro de Atividades de Tempos Livres
CC - Cartdo de Cidaddo

CJ - Centro de Jovens

CRECHE - Resposta Social Creche

CSPDS - Centro Social Para o Desenvolvimento do Sobralinho
EE - Encarregado(s) de Educagao

PRE — Resposta Social Educagao Pré-Escola

RI - Regulamento Interno

RMMG — Remuneragdo Minima Mensal Garantida

SAD - Resposta Social Servigo de Apoio Domicilidrio

RAF - Rendimento Anual Iliquido do Agregado Familiar
EMAEI - Equipe Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva
OMS — Organizagio Mundial de Saide
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MISSAO DO CSPDS (Centro Social Para o Desenvolvimento do Sobralinho) & )

Contribuir para a promogdo do Concelho de Vila Franca de Xira, particularmente da Vila do Sobralinho e
sua populagdo, através da prestagdo de servicos de apoio a criangas e a jovens, apoio a familia, apoio a
integragdo social e comunitaria.

Proteger os cidaddos na velhice e invalidez e em todas as situagdes de falta de meios de subsisténcia ou de
capacidade para o trabalho, em parceria com outras entidades da Rede Social e servicos competentes,
publicos ou privados.

Tem ainda como objetivo a cooperagdo no ambito nacional, a educagdo e formagdo profissional dos
cidaddos, no sentido de contribuir para combater os fenémenos que levam a exclusdo e desprote¢do social,

assim como promover o desporto na Freguesia.

OBJECTIVOS DO CSPDS

O CSPDS propde-se criar e manter atividades de apoio a Infancia através das suas Respostas Sociais de
Creche, Pré (Educagao Pré-Escolar), CATL (Centro de Atividades de Tempos Livres), SAD (Servigo de
Apoio Domicilidrio), e também através de atividades desportivas e atividades culturais.

A organizacdo e funcionamento dos diversos sectores constardo de RI's (Regulamentos Internos) elaborados

e aprovados pela Direcdo do CSPDS nos termos dos estatutos.

VISAO DO CSPDS

Criar estruturas sociais e de apoio ao cidaddo durante toda a sua vida.
Combater os fatores de exclusdo social e fomentar os valores de cidadania, contribuindo assim para uma

sociedade mais justa, tanto a nivel local, como nacional.
VALORES DO CENTRO SOCIAL

Solidariedade
Igualdade
Fraternidade
Liberdade
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TABELAS DE PAGAMENTOS, DESCONTOS E DE CALCULOS DE PRESTACAO FAMILIAR MENSAL
Todos os valores relativos a pagamentos, descontos e célculos deste RI serdo tratados e apresentados no ﬁ

Anexo [, sendo parte integrante do mesmo, e poderdo ser objeto de revisdo anual pela Dire¢do, devendo

neste caso ser aprovado por esta, e posteriormente dado a conhecer aos utentes e/ou seus representantes. éi

DEFINICOES E CLASSIFICACOES

REGIME DO MAIOR ACOMPANHADO

lim Portugal, € aos 18 anos que atingimos a maioridade. E nesta altura que, segundo a lei, somos livres para
exercer liviemente os nossos direitos, cumprir obrigagoes ¢ cuidar do nosso patriménio - como qualquer
cidadio e sem necessitar de ajuda ou intervengao de outro. No entanto, ha situacdes em que as pessoas,
apesar de maiores de idade, por diversos motivos (satide, deficiéncia, entre outros) precisam de
apoio para tratar de alguns ou de todos os aspetos da sua vida. E para estas pessoas que existe o Regime do
Maior Acompanhado.

Com o Regime do Maior Acompanhado, os poderes do acompanhante sio definidos de acordo com a
necessidade dos acompanhados e mediante deliberagao do tribunal. O regime baseia-se no facto de as
pessoas abrangidas se encontrarem capazes de realizar determinadas fungoes e estarem condicionadas em
aspetos concretos que o Tribunal irit deliberar, apds uma audigao ¢ andlise de exames médicos. A decisdo
sobre o que o acompanhado pode ou nao fazer € fundamentada pela real capacidade ou incapacidade
deste. Nio existe, completamente. uma decisdio rigida ¢ pré-fixada que, numa situagdio de incapacidade,
transformaria o cidadio em “interdito™ ¢ sujeito a um tutor, ¢ esta decisao passa a ser reversivel com
atualizacoes determinadas pelo tibunal a cada 5 anos O acompanhado pode sempre solicitar ao tribunal
a alteracao do acompanhante se assim o entender.

Neste sentido o Regime do Maior Acompanhado destina-se a todas as pessoas (ue nao consigam, de um
modo consciente, livre ¢ auténomo, sem apoio ou intervencio de outra pessoa, cumprir as suas
obrigacdes, cuidar dos scus bens e exercer os scus direitos. E uma solugio para situagoes de deméncia ou
deficiéncia mental, por exemplo, onde existe maior dificuldade na tomada de decisoes consciente. Estas
podem ser decisdes mais simples do dia-a-dia (compras para a casa, tipo de alimentagio ou a contratagio de
um servico de telecomunicagdes) ou guestoes mais complexas (consentimento para uma cirurgia ou venda
de uma casa).

O objetivo deste regime € a protecao da pessoa acompanhada, e tem em conta a situagao particular de cada
um. Isto significa que é tido em conta se a pessoa niao possui capacidades para tomar decisoes
legais e/ou tratar de outros assuntos igualmente complexos. Mas, por outro lado, € perfeitamente capaz de
continuar a cuidar da sua casa e dos seus fithos.

O pedido de acompanhamento pode ser feito pelo proprio, pelo cdnjuge. ou por quem viva em uniao de

facto ou parente préoximo. mediante autorizagio do préprio. Nos casos em que a pessoa nao aceita pedir
5
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este acompanhamento, apesar de estar em situacao de fragilidade, o tribunal podera decidir sem
autorizaciio do préprio.

Pode ser indicada qualquer pessoa como acompanhante. desde que essa pessoa nao esteja ela propria a
ser acompanhada e que se encontre no pleno exercicio dos scus direitos.

Quando a escolha ¢ feita pelo tribunal, este procura noemear quem possa salvaguardar melhor o
interesse do beneficiario. tais como: o conjuge. a pessoa com quem vive em uniao de tacto, um dos filhos

maiores. pais. avos ou uma pessoa da instituigiio que frequenta. Além disso. poderd haver mais do que um

acompanhante e. nesse caso. o tribunal ird definir quais as fungoes de cada um.

ABUSO (segundo a OMS e a INPEA)

Abuso € definido como *“qualquer ato isolado ou repetido, ou a auséncia de agao apropriada, que ocorre em
qualquer relacionamento em que haja uma expectativa de confianga e que cause dano ou incémodo a uma
pessoa idosa”, uma definicdo que procura abranger as diferentes perspetivas do comportamento abusivo.
Tendo em consideragdo a sistematizacao usada pelas referidas entidades, € possivel distinguir 5 categorias
principais de abuso:

Abuso fisico: produgdo de dor ou dano fisico (ex.: empurrar, amarrar, pontapear, queimaduras, atirar um
objeto, morder, arranhar);

Abuso psicolégico/emocional: produgdo de angistia, afli¢do ou sofrimento através de agressdo ou ameacgas

verbais, manipulagdo, negacdo de afeto, isolamento social, humilhagao, intimidagao;

Abuso financeiro/material: exploragio ou uso ilegal ou desautorizado de recursos financeiros e materiais do

idoso (ex: roubo, transferéncia de dinheiro ou expropriagio de propriedades sem o consentimento do
proprietdrio);

Abuso sexual: contatos sexuais ndo consentidos (ou quando o idoso néio tem capacidade para consentir) ou
conversas com contetido sugestivo;

Negligéncia: recusa ou incapacidade de prestar os cuidados imprescindiveis ao bem-estar da pessoa.

MAUS TRATOS

O abuso e a negligéncia do cidadédo idoso podem ser globalmente descritos como maus tratos no idoso.

IDOSO
Segundo a OMS idoso € todo individuo com 60 anos ou mais. Todavia, para efeito de formulagdo de politicas
publicas, esse limite minimo pode variar segundo as condigdes de cada pais. A propria OMS reconhece que,

3

qualquer que seja o limite minimo adotado, é importante considerar que a idade cronolégica nao é um
marcador preciso para as alteragdes que acompanham o envelhecimento, podendo haver grandes variagdes
quanto a condi¢des de saude, nivel de participagéio na sociedade e nivel de independéncia entre as pessoas

1dosas, em diferentes contextos.
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REGULAMENTO INTERNO
RESPOSTA SOCIAL §§ .

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO I

1. OBJECTIVOS DO REGULAMENTO INTERNO

Para caracterizagdo do estatuido, visa o presente RI (Regulamento Interno), a justiga social a partir de
uma rigorosa andlise socioeconémica dos seus clientes, ndo descurando, no entanto, na sua elaboragio e
aplicacio, critérios de economia social e solidez técnico-financeira do CSPDS, prosseguindo sempre
critérios de qualidade, em todos os servicos e areas de intervengio.

O envelhecimento humano traduz-se num processo que engloba vérias transformacdes biopsicossociais
cujos efeitos se manifestam ao nivel das capacidades sensoriais e motoras, verificando-se
frequentemente dificuldades em realizar atividades que permitam a satisfagiio das necessidades basicas
e/ou atividades da vida didria. Os efeitos destas transformagdes sdo ainda mais agravados quando o idoso
se encontra em situagao de isolamento.

A implementacao de um SAD (Resposta Social Servigo de Apoio Domicilidrio) pretende proporcionar
uma resposta a esta realidade, consistindo na prestagao de cuidados individualizados e personalizados no
préprio domicilio, sempre que idosos, adultos ou familias, por motivo de doenga, deficiéncia ou outros
impedimentos, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagio das suas

necessidades basicas e/ou da vida didria.

a.  Objetivo geral
Desenvolver atividades de apoio no domicilio a pessoas idosas ou em situagdo de grande

dependéncia, promovendo a sua autonomia e bem-estar psicossocial.

b.  Objetivos especificos
1. Assegurar aos individuos e familias, a satisfagdo das necessidades basicas, de modo a
retardar ou evitar a institucionalizagio;
ii. Proporcionar condi¢ées dignas de existéncia, de seguranga e de justica,
independentemente da situagao econémica ou qualquer outra circunstancia;
iii. Garantir o acesso a todos os servigos que promovam o bem-estar fisico, mental e social,
de modo a prevenir a doenga ou evitar a sua evolugao;

iv. Promover a autonomia e desenvolvimento pessoal.
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C.

Estratégias

i. Prestar um acompanhamento direto até 7 (sete) dias da semana;
1i. Prestar todos os servigos bdsicos necessarios ao bem-estar do individuo e apenas os que
este ndo possa realizar;
iii.  Fornecer uma alimentacdo equilibrada e bem confecionada, tendo em consideragao
também a prescri¢cdo médica;
iv. Proporcionar todos os cuidados relativos a higiene do idoso e ao seu espago;
v. Colaborar na prestagdo de cuidados de satide, sob supervisdao de pessoal qualificado das
estruturas de satde, proporcionando também o acesso a cuidados especiais de satide;

vi. Garantir o respeito pela individualidade e privacidade do idoso;

vii. Desenvolver atividades de animagédo sociocultural, recreativa e ocupacional, evitando

assim o isolamento e promovendo o relacionamento do idoso com os familiares, amigos,
funcionarios, comunidade em geral e com os diversos parceiros concelhios que nesta area

desenvolvem trabalho social.

2. SERVICOS PRESTADOS PELA INSTITUICAO

Servicos disponibilizados pela instituicdo: A instituicio disponibiliza aos seus utentes 7 (sete)

servicos, nomeadamente: Fornecimento e apoio nas Refei¢des, Cuidados de Higiene e Conforto

Pessoal, Atividades de Animagdo e Socializagdo, Tratamento de Roupa, Higiene Habitacional,

Cuidados de imagem e Apoio psicossocial. Estes servigos caracterizam-se em:

a.

b.

Prestagdo de cuidados de higiene e conforto pessoal;
Prestacdo de cuidados de higiene e conforto habitacional, nomeadamente a arrumagao e
pequenas limpezas no domicflio, quando utilizados s6 pelo idoso e nas zonas essenciais a sua
circulagao, priorizando-se para este tipo de servicos os mais necessitados e sds;
Confecao, transporte e acompanhamento de refeigdes;
Tratamento de roupas;
Soctalizagao:
i. Disponibilizagdo de informagdo facilitadora do acesso a servigcos da comunidade
adequados a satisfagéio das suas necessidades;
ii. Acompanhamento ao exterior;
. Aquisiciio de géneros alimenticios e outros artigos;
tv. Contactos com o exterior.
Acompanhamento, recreagdo e convivio;
Acompanhamento e apoio em situa¢des de urgéncia através de um servigo de teleassisténcia (a
implantar oportunamente);
Orientagdo e acompanhamento de pequenas alteragcdes no domicilio que permitam mais

seguranga € conforto ao utente;
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i.  Fornecimento de ajudas técnicas; p
Jo Acompanhamento pessoal na residéncia durante periodos fora dos previstos no Servigo Basico. &
k. Outros servigos nido enquadrados nos servigos basicos definidos pela SS e/ou ndo constantes
dos acima descriminados, assim como servigos que ndo constam do acordo de cooperagio
protocolado entre o CSPDS e a Seguranga Social, serdo contratualizados pontualmente com o
utente, de acordo com as suas necessidades, mediante pagamento adicional, que terd como base
de célculo o niimero de horas despendidas a multiplicar pelo custo/hora dos recursos humanos
disponibilizados e do valor do quantitativo de recursos materiais, desde que o CSPDS tenha
capacidade j4 instalada para os prestar.
l. O CSPDS, no ambito do Regime do Maior Acompanhado, disponibiliza, depois de andlise
técnica, e instrugio interna do respetivo processo, para todos(as) aqueles(as) que por razdes,
deficiéncia ou pelo seu comportamento, ndo se consegue ou nio pode sem apoio, tratar dos
assuntos relacionados com a sua vida, assumir o papel destinado ao “Acompanhante”, ou a
indicacdo de putativo “Acompanhante”, desde que apéds solicitagdo técnica o tribunal decida

nesse sentido

3. NORMAS DE FUNCIONAMENTO

a. O SAD funciona preferencialmente das 08HO0O0 as 16H30;

b. E celebrado um plano de cuidados individualizado, mediante as necessidades expressas pelo
utente e respetiva familia ¢ a avaliagdao do apoio domicilidrio em relagdo a cada situagdo, no
qual constam os recursos humanos e instrumentais;

¢. O SAD ¢€ detentor de um ficheiro do pessoal prestador de cuidados e de um ficheiro de utentes;

d. O SAD possui livro de reclamagoes fisico e eletrnico, tendo como entidade reguladora o
Instituto de Seguranga Social de Lisboa;

e. O SAD possui livro de ocorréncias, que deve ser utilizado sempre que necessario por parte das
“Ajudantes de Acgdo Direta” e posteriormente dado conhecimento da ocorréncia a diregdo
técnica e/ou diregio;

f.  Emrelagdo a cada utente do SAD, € organizado um processo em que deve constar:

i. Identificacio e residéncia;
ii. Identificagdo, endereco e contato telefénico de familiar ou pessoa responsavel,;
iii. Identificagdo do médico assistente e o respetivo contato;
iv. Natureza e periodicidade dos cuidados a prestar e respetivos prestadores de servigos;
v. Data de inicio e fim da prestacdo de servicos, juntamente com fotocépia de celebragio de
contrato de prestacdo de servicos;
vi. Plano de cuidados ou servigos a prestar, assinado pelo respetivo responsavel;
vii. Registo de cada servigo prestado e respetiva data, assinado pelo prestador;

viil. Registo de avaliagdo periddica, assinado pelo responsdvel pela mesma.
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4. UTENTES

a.  Critérios de selecio

1.

il.

1ii.

iv.

Pessoas idosas, englobadas no conceito definido pela OMS (Organizacdo Mundial de

Sadde), como sendo todo o individuo com 60 anos ou mais. Todavia para efeitos de

formulacdo de politicas publicas esse limite minimo pode variar, nomeadamente,

considera-se:

a) Idosos jovens, entre 65 e 74 anos;

b) Idosos (sem adjetivacao), dos 75 aos 84 anos;

¢) Muito idosos, a partir dos 85 ou 90 anos

Individuos portadores de deficiéncia fisica/psiquica, nas seguintes condicdes:

a) Doenga aguda, crénica ou certo grau de invalidez, que ndo obrigue a internamento
hospitalar;

b) Dificuldade e incapacidade de preparar alimentos, de efetuar compras, de proceder a
limpezas e tratar de roupas;

c) Dificuldade ou incapacidade em assegurar a higiene pessoal;

d) Acidente;

e) Isolamento.

Pessoas abrangidas pelo Regime de Maior Acompanhado;

Familias nas seguintes condicdes:

a) Doenca ou acidente;

b) Maternidade;

¢) Gravidez de risco;

d) Dissociagdo familiar (abandono, morte ou reclusao);

e) Instabilidade psicoldgica do elemento familiar com maior responsabilidade nos
trabalhos do lar;

f) Familias monoparentais economicamente carenciadas.

b. Condicoes de admissao

.

Para efeitos de admissdo, o utente do SAD do CSPDS deverd marcar entrevista com a

técnica de Servico Social para preenchimento de uma ficha de admissdo que constitui

parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracoes efetuadas,

mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:

a) CC (Cartio de Cidaddo) ou BI (Bilhete de Identidade) do utente e¢ do seu
representante legal;

b) Documento que ateste o nimero de contribuinte do utente e do seu representante
legal (caso ndo entregue CC);

10
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NV
c) Cartdo de beneficidrio da Seguranga Social de utente e do seu representante legal
{caso nao entregue CC); W
d) Documento de onde conste o NISS (caso ndo entregue CC); .
e) Relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do utente;
f) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (conjunto de pessoas que
comprovadamente vivam em comum):

1) Nota de liquidacdo e declaracdo de rendimentos para efeitos de IRS do ano
anterior (iltima entregue), para confrontacdo com os valores constantes dos
recibos de vencimentos e/ou pensdes para identificar rendimentos que ndo
sejam por conta de outrem, as quais seriio consideradas em termos de calculo de
capitacdo;

2) Ultimo recibo do vencimento efou pensdes, do agregado familiar, que sio
projetados a 14 meses, para efeitos de célculo de capitagao;

g) Comprovativo das despesas mensais fixas:

1) Ultimo recibo da renda de casa ou amortizagio de casa prépria (desde que
esteja a ser paga). Esta despesa deverd corresponder a habita¢ao coincidente
com a morada permanente e efetiva da familia;

2) Encargos médicos mensais, encargos com transportes publicos, despesas com
aquisicao de medicamentos de uso continuado ou em caso de doenga crénica.

ii. Na posse da toda a documentagao a Técnica efetuard a avaliagao no domicilio elaborando

relatdrio social que submete a decisao da Direcao do CSPDS.

a) O CSPDS reserva-se o direito de recusar a admissdo no SAD ou de ndo permitir a
permanéncia no mesmo, a pessoas que, verificadas as suas condigoes de saude fisica
e mental, possam vir ou estejam a perturbar o normal funcionamento do servigo;

b) A recusa de admissdo ou permanéncia no SAD serd sempre baseada em parecer de
membros da Dire¢do do CSPDS ouvida a Técnica;

¢) A admissdo do utente respeitard sempre a lista de espera se existente, e conforme a
possivel resposta do servico;
Nota: Respeitando os critérios de admissao, serd sempre dada prioridade a utentes

residentes na vila do Sobralinho.

O facto de proceder a inscrigdo antecipadamente, ndo é fator de preferéncia, nem de

reserva antecipada da vaga.
iii. O presente Rl (Regulamento Interno) estd disponivel para consulta no site do CSPDS
(www.cspds.pt), assim como nos servicos administrativos, e serd entregue a cada utente
ou responsavel pelo utente, desde que solicitado, na data de admiss@o e de assinatura do

contrato de prestagao de servigcos SAD

11
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ENCERRAMENTO DO SAD )

a. O SAD do CSPDS nio encerra para férias; % )
b. O SAD do CSPDS encerra aos fins-de-semana;

C. O SAD do CSPDS encerra aos feriados nacionais e feriado municipal;

d. O SAD do CSPDS poderé encerrar na véspera de Natal e de Ano Novo, se assim for indicado
até ao dia 15 de dezembro;

e. O SAD do CSPDS podera encerrar em dias de tolerancia de ponto (vulgo pontes) se decretadas
pelo governo central como obrigatdrias;

f. O SAD do CSPDS podera encerrar, ou suspender alguns dos servicos em dias de greve, caso
ndo consiga garantir recursos humanos que possam manter o normal funcionamento;

g.  Servico ou servigos que se enquadrern no previsto na alinea k) do n® 2 do Capitulo I, poderéo

funcionar ao fim-de-semana, desde que contratualizados entre a instituicao e o utente.

NORMAS DE CONDUTA
a. Conduta das Ajudantes de Acao Direta
Todo o pessoal do SAD deve:

i. Respeito pela instituigdo e pelo RI em vigor;

ii.  Respeitar e tratar com urbanidade quer os utentes quer o restante pessoal do SAD;

iii.  Comparecer no servigo devidamente uniformizado;

iv. Dar conhecimento a responsavel pelo servigo de qualquer anomalia, apresentando criticas
e sugestoes;

v. Dar conhecimento a responsivel pelo servico, quando verifique ou suspeite da
eventualidade de qualquer tipo de maus tratos, abusos (sejam fisicos,
psicolégico/emocional, financeiro/material ou sexual) ou negligéncia, que verifique possa
estar a acontecer com o utente;

vi. Dar conhecimento a responsavel técnica de qualquer tentativa, de maus tratos, abusos
(sejam fisicos, psicolégico/emocional, financeiro/material ou sexual), por parte do utente
e/ou seus familiares a que tenha sido sujeita;

vii. Participar nas reunides de equipa para avaliacdo e programagao do trabalho;

viii. Possuir carta de condugao vélida.

ix. Cumprir os contetidos ¢ objetivos das atividades definidos no Plano de Atividades Anual
do CSPDS, e das atividades do SAD planeadas;

x. Participar ativamente em todas as atividades decorrentes das iniciativas da comunidade e
do CSPDS;

xi. Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes das reunides com a técnica de Servico Social e
da Diregdo;

xii. Manter sobre sigilo informacdes relativas a vida pessoal dos utentes;
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xiil. Assumir perante os utentes comportamentos e atitudes que o dignifiquem como
profissional SAD;

xiv. Zelar pela conservagdo das instalagdes, viaturas e material disponibilizado para o servigo;

gl

xv. Abster-se de fumar, utilizar teleméveis (exceto em SOS) nem outros aparelhos analogos
(PSP’s, IPOD, etc.), ingerir bebidas alcodlicas ou quaisquer substincias estupefacientes
e/ou psicotrépicas, em qualquer espago da institui¢ao ou na residéncia dos utentes.

Obs: No caso de voluntarios e/ou estagidrios (que devem estar devidamente identificados),

estes intervirdo sempre sob supervisdo de um profissional “Ajudante de Ag¢do Direta”

Direitos das Ajudantes de Acéo Direta:
O pessoal SAD tem direito:
i. A existéncia de boas condigdes de trabalho asseguradas pelo CSPDS, quer do ponto de
vista fisico quer psicoldgico;
ii. Ao acesso a formagdo adequada, tendo por objetivo melhorar a qualidade dos servigos

prestados.

Direitos dos utentes:

Os utentes t€m direito:

i. A ver respeitada a sua integridade moral e civica;

ii. Ao respeito pela sua individualidade, convicgdes religiosas e principios morais, por todos
os elementos da comunidade;

iii. Ao respeito pela sua intimidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

iv. A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
proceder a alteragdes do meio ambiente sem prévia autorizagdo do utente e/ou respetiva
familia;

v. A custédia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue ao
SAD;

vi. A prestacdo de servigos solicitados e contratados para resposta as suas necessidades,
mantendo ou melhorando a sua autonomia;

vii. A ter conhecimento da ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o

fornecimento de refeig¢des, e se assim o solicitarem.

Deveres dos Utentes ou representantes legais
Os utentes (ou os seus representantes legais, no caso de impossibilidade dos primeiros):
1. Devem apresentar um aspeto cuidado e limpo, tanto no que diz respeito ao corpo como ao
vestudrio;
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Respeitar todos os elementos da SAD;

Facultar informagdo pormenorizada, e verdadeira, sempre que a mesma seja solicitada

tenha que ver com o servico SAD e com o seu estado de satide;

Assegurar-se da higiene da habitacio e dos espagos envolventes; m
Conhecer, respeitar, cumprir o RI;

Comparecer na instituicdo sempre que solicitado

Liquidar os valores das mensalidades, san¢des ou outros valores (justificados) que lhes

sejam apresentados a pagamento pelo CSPDS.

7. FUNCOES DO PESSOAL

a. Funcdes do(a) Diretor(a) Técnico(a)

i.

iit.

vi.
vil.

viii.

Estudar, analisar e apresentar propostas no que diz respeito a avalia¢do do funcionamento
do SAD;

Caso tenha conhecimento de qualquer tipo de maus tratos, abusos (sejam fisicos,
psicolégico/emocional, financeiro/material ou sexual), ou negligéncia, informar a dire¢do
e providenciar junto das autoridades competentes, para que seja dado o conveniente
encaminhamento da situagao;

Coordenar o pessoal SAD, para um melhor resultado do trabalho da equipa;

Organizar e manter atualizados os processos dos utentes e das suas familias;

Elaborar o plano de trabalho semanal de acordo com os servigos a prestar a cada utente;
Promover reunides de trabalho com a equipa;

Avaliar e/ou reavaliar o utente no domicilio;

Atender os utentes e/ou os familiares;

Dar entrada e/ou saida de utentes do SAD;

Elaborar planos mensais de hordrios.

b. Funcdes da Ajudante de A¢iio Direta

1.

.

Trabalha diretamente com os utentes, quer individualmente, quer em grupo, tendo em
vista o seu bem-estar;

Recebe os utentes e faz a suwa integracao no periodo inicial de utilizagao dos
equipamentos ou Servicos;

Prestar os cuidados de higiene e conforto aos utentes e colabora na prestagdo de cuidados
de saide que ndo requeiram conhecimentos especificos, nomeadamente, aplicando
cremes medicinais, executando pequenos pensos e administrando medicamentos, nas

horas prescritas e segundo as instrugdes recebidas;
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iv. Substitui as roupas das camas e da casa de banho, bem como o vestuario dos utentes,
procede ao acondicionamento, arrumagao, distribuicédo, transporte e controlo das roupas
lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria;

v. Requisita, recebe, controla e distribui os artigos de higiene e conforto;

utentes,

vi. Providencia pela manutengdo das condi¢des de higiene e salubridade do domicilio dos 2

vii. Proceder ao acompanhamento diurno dos utentes, dentro e fora dos servigos, guiando-os,
auxiliando-os, estimulando-os através da conversacdo, detetando os seus interesses e
motivagdes e participando na ocupacio de tempos livres;

viii. Assegura a alimentagdo regular dos utentes, distribuindo as refei¢es no domicilio;

ix. Acompanhar o utente nas saidas ao exterior;

X. Assegurar o transporte necessario a distribuicio de refei¢des no domicilio;

xi. Colaborar com o restante pessoal, de setores intimamente ligados ao servigo, sempre que
necessdrio e solicitado para o efeito, para que o servigo SAD possa corresponder ao
protocolado;

xii. Zelar pela conservagio e limpeza das viaturas, e dos utensilios e equipamentos utilizados
nas refeigdes, nomeadamente os termos € demais material de utilizagdo no servigo;

xiii. Reporta via “Livro de Ocorréncias” a direcdo técnica e/ou a direcdo, ocorréncias
relevantes no dmbito das funcoes exercidas;

xiv. Proceder ao preenchimento do mapa de presencas didrias dos utentes do SAD.

Obs: No caso de voluntdrios e/ou estagidrios (que devem estar devidamente identificados), estes

intervirdo sempre sob supervisdo de um profissional “Ajudante de A¢ao Direta”

DESISTENCIAS

a. Em caso de desisténcia, o utente ou representante legal terd de comunicar aos servigos
administrativos do CSPDS, em impresso préprio com pelo menos 1 (um) més de antecedéncia,
e até ao dia 15 do més anterior em que vai ocorrer a desisténcia (no caso do dia 15 coincidir
com fim-de-semana ou feriado, deve fazé-lo até ao tltimo dia til anterior). Se néo o fizer até a
data supracitada fica sujeito ao pagamento da comparticipacdo familiar mensal na sua
totalidade;

b. Excetua-se o procedimento referido na alinea anterior para casos de falecimento ou
internamento ndo programado do utente.

c. Em situacdo de acumulagio de divida referente a comparticipacdo familiar mensal em atraso de
mais de 60 dias e/ou 2 (dois) meses consecutivos ou intercalados, sem qualquer comunicacio,

por escrito, justificativa da situagdo do utente ou representante legal e apdés adverténcia escrita
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por parte do CSPDS, proceder-se-4 a suspensdo da inscri¢do, sem prejuizo de acionamento de

meios legais tendentes a resolver a situagdo da divida;

9. AUSENCIAS
De acordo com o N° 9 da Circular de Orientacdo Técnica N° 4 de 16 de dezembro de 2014, assim
como do ponto 10.1 do Anexo a que se refere o art® 19° da Portaria 196-A/2015 de 15 de julho, e
ponto 9.1 do art® 5° do Anexo a Portaria 218-D/2019 de 15 de julho do Ministério da Solidariedade e

Seguranga Social, as auséncias terdo o seguinte tratamento:

a. No caso de auséncias, devidamente fundamentadas (doenga, internamento recuperacio
hospitalar, outras similares e férias até um maximo de 22 dias dteis por ano civil), o CSPDS
procederd, tendo em conta o célculo do custo didrio da comparticipagio familiar mensal, a
desconto de 80% do valor da(s) auséncias, quando exceda 15 dias de calendario completo, sem
necessidade de aviso prévio (exceto para férias), mas que deve ser participado ao CSPDS no
prazo mais curto possivel.

b. No caso de auséncias por periodo que exceda 15 dias de calenddrio completo, e desde que
participadas pelo utente ou pelo seu representante legal, com pelo menos 5 (cinco dias de
antecedéncia), o CSPDS procederd a um desconto no valor de 50%, tendo em conta o calculo
do custo didrio da comparticipagdo familiar mensal;

c. Caso ocorra auséncia do utente até 1 (um) més, sem qualquer comunica¢io em impresso
préprio para o efeito e/ou regularizagéo da situagao, esta € considerada como desisténcia pelo
CSPDS, devendo o utente ou seu representante proceder ao pagamento do primeiro més de
auséncia.

d. Caso se verifique auséncia prolongada por motivo de doenca/internamento (devidamente
comprovado), ndo se procederd a anulagao da inscrigdo até ao regresso/restabelecimento do

utente.

10. PASSEIOS

a.  As inscrigOes para passeios, caso haja lugar ao pagamento de algum valor monetario, sé serao
consideradas se o pagamento desses valores (que serd feito, sempre que possivel,
conjuntamente com a comparticipacdo mensal familiar), for efetivado até a data limite
constante do documnento de pagamento da mesma;

b.  Qualquer desisténcia s6 serd considerada até a data indicada na inscri¢do para o evento, exceto
se por motivos de saide devidamente justificados. O ndo cumprimento deste prazo ndo confere
direito a qualquer reembolso;

¢. A desisténcia de passeios, por motivos de saide justificados e depois da data limite de
desisténcia, s6 confere direito ao reembolso de 50% do valor ja pago;
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d. O reembolso de valores ji pagos deve ser solicitado por escrito junto dos servigos
administrativos do CSPDS, para que possa ser considerado na mensalidade posterior ao
referido pedido, ndo havendo direito a reembolso em dinheiro, a ndo ser em casos excecionais a OMZ
serem decididos, pontualmente, pelo CSPDS;
e. O CSPDS nio efetua reembolsos de custos associados (tipo bilhetes para eventos) que ji se

encontrem adquiridos e pagos pela instituigao.

11. ATENDIMENTO
a. O atendimento aos utentes e/ou aos representantes legais dos mesmos € feito pela Diretor(a)
Técnico(a) responsavel pelo SAD mediante marcagéo prévia, de acordo com o calendério pré-
estabelecido;
b.  Unicamente em situagio de excecdo, devidamente justificada, e estando a técnica de Servigo

Social disponivel, havera lugar a atendimento imediato.

12. RECLAMACOES E/OU SUGESTOES
ReclamagGes e/ou sugestdes que os utentes ou os seus representantes legais entendam como
necessarias, deverdo ser sempre dirigidas a Dire¢ao do CSPDS, por escrito. S6 a Diregio tem poder

de decisao sobre as mesmas.

13. CONTACTOS TELEFONICOS

a. Sempre que ocorra uma situagdo anémala com algum utente, a mesma serd avaliada pelas
Ajudantes de Acio Direta do CSPDS que informarao o(a) Diretor(a) Técnico(a), em primeiro
lugar e se necessirio o diretor do CSPDS. Os representantes serao avisados telefonicamente,
apenas em casos de manifesta urgéncia, tal como nos casos de transporte urgente para servigo
hospitalar;

b.  Quando ocorrer alguma situagdo anémala com algum utente que, depois de avaliada pelo(a)
técnicO(a) de Servigo Social e/ou pelo diretor do CSPDS, se considere ndo necessitar da
intervengao imediata dos representantes legais do utente, a mesma serd comunicada oralmente

logo que possivel ou serd efetuado contacto telefénico “a posteriori”;

CAPITULO II

1. PRINCIPIOS GERAIS DA FORMACAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
Os utentes e familias comparticipam nas despesas de funcionamento do servigo ou equipamento
social objeto de acordo de cooperagdo (desde que na data de admissdo sejam integrados nas vagas
protocoladas, ou que para ai transitem), mediante o pagamento de um valor estabelecido em fungio
do servigo prestado;
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O célculo do valor da comparticipagdo familiar observard os critérios estabelecidos na Lexég

nomeadamente, quando for o caso, em regulamento de Portaria prépria, em vigor no momento da

contratualizagdo;

O CSPDS tem celebrado acordo de cooperagdo com o Instituto da Seguranca Social, que abrange 44
das 60 vagas instaladas e aprovadas. @

Os utentes que sdo admitidos fora das vagas do acordo de cooperacdo, iniciario a frequéncia,
pagando um valor correspondente a percentagem a definir pela dire¢dio, em fungido dos valores
apurados e divulgados pelo relatério de contas anual, no que refere ao custo real do cliente (Custo
Real da Resposta), e serdo escalonados em sequéncia reportada a data da admissdo. Posteriormente e
de acordo com a abertura de vagas de utentes abrangidos pelo acordo de cooperagéo, irdo subindo na
tabela até a entrada na listagem dos utentes abrangidos pelo acordo, sendo entdo recalculada a
comparticipacdo mensal, tendo em conta o valor da comparticipagdo do Instituto da Segurancga

Social.

a. Comparticipacao familiar
Por comparticipagdo familiar compreende-se o valor com que o cliente do CSPDS e/ou os seus
familiares contribuem mensalmente, de acordo com o rendimento “per capita” do seu agregado
familiar, pela utilizagdo do SAD do CSPDS.
1. O CSPDS reserva-se o direito de estabelecer valores maximos de comparticipagdo que
serdo afixados nos locais préprios.
2. Os valores maximos de comparticipagdao sao calculados em fung¢ao do custo real do
cliente (Custo Real da Resposta), e sao fixados em cada ano civil, ndo podendo este
custo real do cliente (Custo Real da Resposta) ser alterado apds fixado para o ano civil

a decorrer, salvo razdes excecionais e devidamente justificadas.

b.  Conceito de agregado familiar
O conceito de agregado familiar a considerar para efeitos de aplicagéio das presentes normas, €
o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculos de parentesco, afinidade ou outras situagdes
similares estaveis, desde que vivam, comprovadamente, em economia comum.
a) Cobnjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores, na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa,
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa, ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.
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¢. Rendimento mensal anualizado iliquido
O valor do rendimento mensal anualizado iliquido do agregado familiar corresponde ao
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos m
seus elementos, calculado nos termos do RI.
d. Calculo do rendimento ‘“per capita” @
O célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar € realizado de acordo com a
seguinte féormula:
RC= RAF/12-D
N
Sendo:
R C= Rendimento “per capita” mensal
RAF = Rendimento anualizado do agregado familiar
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

e.  Despesas fixas
Consideram-se despesas fixas mensais do agregado familiar (percentuais do RMMG
(Remuneragao Minima Mensal Garantida) definidos no Anexo I):
i. O valor das taxas e impostos necessdrios a formagao do rendimento liquido,
designadamente o Imposto sobre o Rendimento e a Taxa Social Unica;
ii. O valor da renda de casa ou da prestagao mensal devida pela aquisi¢do de habitacdo
prépria, até limite a definir no Anexo I, relativamente 8 RMMG;
ili. Encargos médios mensais e com transportes piblicos, desde que devidamente
documentados, até limite a definir no Anexo I, relativamente 8 RMMG;
iv. Despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca crénica

documentada, até a limite a definir no Anexo [, relativamente 4 RMMG.

f.  Prova de rendimentos e despesas

i. A prova dos rendimentos declarados serd feita anualmente, mediante a apresentagdo de
documentos comprovativos adequados e crediveis, nomeadamente os valores de reformas
ou pensoes; IRS, prestagdes sociais, etc.

ii. Os rendimentos provenientes da atividade profissional por conta prépria, para efeitos de
célculo do rendimento “per capita”, ndo podem ser inferiores aos que tiverem sido
declarados ou apurados como base de incidéncia contributiva, nos termos da respetiva
legislagio nas competentes instituicoes de seguranca social, para o regime de

trabalhadores independentes;
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No caso de utentes e/ou constantes do agregado familiar, dispensados da entrega da
declaragdo de IRS, mediante declaragdo dos servigos de finangas comprovativa, aplica-se
a Tabela de Remuneragdes Médias, publicada pelo Ministério competente;

A prova de rendimentos provenientes de trabalhadores migrantes serd feita pela
apresentacdo de documento passado pela institui¢do de Seguranca Social e/ou outra
competente para o efeito, que no pais de trabalho o abranja, e/ou pelas respetivas
entidades empregadoras;

A prova de situagido de desemprego, serd efetuada mediante a apresentacdio da declaragédo
emitida pela entidade competente, e pelas declaragdes de apresentacdo quinzenais, e
devera ser renovada trimestralmente nos servigos administrativos do CSPDS;

A despesa apresentada relativa a habitagdo deve coincidir com a morada do agregado
familiar;

Sempre que existam fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimentos, sdo feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas
ao apuramento das situagdes, podendo o CSPDS determinar comparticipagio familiar de
acordo com rendimentos presumidos;

Nestas situagdes ficam os clientes obrigados ao pagamento da contribuicdo familiar
mensal estipulada pela Diregdo, até prova em contrdrio e aceite pelo CSPDS, e que

permita determinar outra comparticipacdo familiar.

Revisdo das comparticipagdes familiares

i.

iii.

As comparticipagdes familiares mensais poderdo ser revistas em cada ano civil, e/ou de
acordo com as alteragdes ocorridas nos rendimentos do agregado familiar;

As comparticipacdes familiares poderdo ser revistas em situagdes consideradas
excecionais, nomeadamente em caso de desemprego devidamente comprovado e depois
de avaliados os subsidios e indeminizagoes;

As comparticipagdes familiares serdo também revistas quando algum dos utentes ou seus
representantes deixe de estar em situacdo de desemprego, ou entre em incumprimento no

que toca ao previsto na subalinea v. da alinea f).

Comparticipacao familiar maxima

ii.

A comparticipagdo familiar mdxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo
poderd exceder o custo real do cliente (Custo Real da Resposta) verificado na resposta
social que utiliza;

O custo médio real por utente (Custo Real da Resposta) € calculado em fung@o das

despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta
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social de acordo com o indice de inflagdao ¢ ainda em funcdo do nimero de utentes qu%

frequentam a resposta social no mesmo ano;

ili. As despesas referidas no nimero anterior incluem quer as despesas especificas da
resposta social, quer a participagio que lhe seja imputavel nas despesas comuns a outros
servigos do CSPDS.

i.  Situacdes especiais

i. Podem ficar fora do ambito da presente tabela, as situacdes que tenham sido objeto de
acordos especiais com as entidades da Seguranga Social competentes para o efeito, e que
tenham origem reconhecidamente em condigdes precdrias detetadas em alguns agregados
familiares e consequentemente, no insustentdvel ambiente sociofamiliar em que o utente
se encontre;

ii. Para todos estes casos, serd efetuada uma rigorosa andlise (caso a caso), para que nao se
aproveitem dela os casos que ndo constituem excegdo. Para as situagdes de reconhecida
dificuldade econémica e/ou social, devidamente comprovadas pelo organismo da
Seguranga Social competente e/ou pelo CSPDS, a Direcdo estabelecerd um escaldo
ZERO, que correspondera a frequéncia gratuita no CSPDS ou de valor igual ao subsidio

de apoio a terceira pessoa.

j- Pagamento das comparticipacoes familiares
i. As comparticipagOcs familiares mensais devem ser pagas, até ao final do més a que dizem
respeito;

ii. As comparticipagdes familiares mensais pagas fora do prazo anteriormente referido,
ficam sujcitas a san¢des pecunidrias definidas no Anexo I;

iii.  Os utentes ou representantes legais que nao satisfagam o pagamento da comparticipagio
familiar mensal até ao final do més a que a mesma se refere ficam sujeitas a penalizagGes
por pagamentos fora de prazo, de acordo com o preceituado na alinea b) do ponto 7 do
Anexo I a este regulamento. Caso ndo apresentem uma justificagao a Direcdo, que por
esta seja aceite, serd concedido mais um prazo de 15 dias, findo o qual os utentes ficardo
suspensos da prestagdo do servico SAD, até que a situagdo se encontre devidamente
regularizada (ndo podendo exceder os 60 dias, conforme o estipulado na alinea c) do

ponto 8 do capitulo 1 deste RI).

2. COMPARTICIPACAO FAMILIAR
a. A comparticipagio familiar devida pela utilizagdo do SAD, € calculada com base nos escaldes
de rendimento “per-capita” indexados a RMMG; € revista anualmente e/ou por ocorréncia de
factos supervenientes que a afetem.
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b. As comparticipacdes familiares mensais sdo determinadas de acordo com os escaldes de
rendimento, nos termos da lei e definidas através do Acordo de Cooperagdo entre o CSPDS e o

Instituto de Seguranga Social e constam do Anexo I ao RI;

3. DESCONTOS
Descontos mensais a serem efetuados nas mensalidades relativos a periodos de auséncia no CSPDS:
a.  Os acertos de contas relativos a auséncias até ao dia 20 do més serdo feitos, sempre no més
posterior aquele que d4 origem ao mesmo;
b.  Os acertos de contas relativos a auséncias apds o dia 20 do més serdo feitos, sermpre no segundo

més posterior aquele que dd origem ao mesmo.

4. ENTRADA EM VIGOR DO RI

a. ORI entra em vigor no dia | de agosto de 2024, apds aprovagdo pela direcdo do CSPDS, na
reunido ocorrida em 05 de junho de 2024, e manter-se-4 em vigor até alteracéo;

b. O Anexo I (Tabelas de pagamentos, descontos e de célculos de prestagdo familiar mensal),
poderd ser objeto de revisdo anual no inicio de cada ano civil, mantendo-se o atual em vigor até
a sua revogagao;

¢.  RevisGes pontuais poderdo entrar em vigor, depois de aprovadas pela diregao e difundidas por
circular a ser disponibilizada no site do CSPDS, afixada nos servigos administrativos e

distribuida/disponibilizada aos utentes que o solicitarem.
5. CASOS OMISSOS
Os casos omissos do presente Rl serdo decididos em reuniao de Diregao.
6. APROVACAO DO REGULAMENTO INTERNO

Aprovado em reunidio de Direciio do CSPDS em 05 de junho de 2024

A Direcao







