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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1  Ambito

1.1.

1.2.

O presente Regulamento Interno, doravante abreviadamente designado
por RISAD, respeita a valéncia de Servicos de Apoio Domiciliario,
abreviadamente designado por SAD, inserida no Centro Comunitario do
Projecto Familia Global - Associacdo para a Insergcdo Sdécio-Cultural e

Profissional da Familia, doravante designado por PFG.

A SAD encontra-se a funcionar ao abrigo do acordo de cooperacéo
celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Lisboa, em
20/06/2005.

NORMA 2 Legislacdo Aplicavel

2.1

A resposta social SAD rege-se pelo disposto:

a) No Decreto-lei 172-A/2014, de 14 de Novembro, que aprova o
Estatuto das IPSS;

b) Na Portaria 196-A/2005, de 1 de Julho, que define as normas
reguladoras da cooperacéo entre 0s centros regionais de seguranca

social e as instituicdes particulares de solidariedade social;

c) Na Portaria 38/2013, de 30 de Janeiro, que regula as condicbes de

instalacao e funcionamento dos SAD’s;

d) No Decreto-lei 33/2014, de 4 de Marco, que define o regime juridico

de instalagéo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de
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apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o regime

contraordenacional;
e) No Protocolo de Cooperacao em vigor;
f) Nas Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC
NORMA 3 Objectivos do Regulamento
3.1. O presente Regulamento Interno visa:

a) Estabelecer e sistematizar regras de organizacdo e funcionamento
do SAD;

b) Assegurar a sua divulgacdo e o seu cumprimento por todos os

intervenientes e demais interessados;

c) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais

interessados;

d) Promover a participagéo activa dos utentes do SAD no que respeita a
melhoria continua da gestao desta resposta social;

e) Salvaguardar e defender os direitos e interesses da Instituicdo e da

resposta social que fornece.

NORMA 4 Natureza da Resposta Social, sua Organizacdo e seus
Destinatarios

4.1. O SAD é uma resposta social vocacionada para a prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias
guando, por motivo de doencga, deficiéncia ou outro impedimento, nao
possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das

suas necessidades basicas e/ou as actividades da vida diaria.
4.2. O SAD tem a capacidade de prestar servigos a 38 utentes.

4.3. Sao destinatarios do SAD:
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a) Pessoas de 65 anos e mais, cuja situacao de dependéncia nao Ihes
permite satisfazer as suas necessidades basicas e/ou as actividades

da vida diaria;

b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenca,
deficiéncia ou outro impedimento’, ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas

necessidades basicas e/ou actividades da vida diaria.
NORMA 5 Objectivos do SAD e Servicos Prestados
5.1. Sao objectivos do SAD:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e

familias;

b) Apoiar os utentes e familias na satisfacdo das necessidades basicas

e actividades da vida diaria;

c) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes e

familias, de modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;

d) Colaborar na prestacdo de cuidados de saude, sob supervisdo de

pessoal de saude qualificado.
5.2. O SAD assegura a prestacao dos seguintes servigos principais:

a) Higiene habitacional estritamente relacionada com os cuidados de

higiene e conforto prestados ao utente;

1 A dificuldade em assegurar condicdes de alimentacdo do agregado face a situacBes de caréncia e
exclusdo social encontram-se enquadradas em “outro tipo de impedimentos”, independentemente da idade
do utente.
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b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal, constituidos pelos

seguintes servicos base:

i. Assegurar a toma de banhos, quer a utentes com mobilidade

reduzida, quer a utentes acamados,
ii. Execucao de higienes pessoais a utentes,
iii. Levante do utente da cama para a cadeira e vice-versa,

c) Confeccdo, transporte e colocacdo a disposicdo de refeicdes
principais (almocgo e jantar), podendo incluir o servico de refeicbes

apoiadas,

d) Tratamento de roupa de uso pessoal do utente (vestuério e roupa de

cama e banho)
e) Actividades de animacéao e socializacdo, nomeadamente:
i. Pagamento de servigos,

ii. Aquisicdo de bens e géneros alimenticios, incluindo a entrega
ao domicilio do cabaz alimentar doado ao abrigo do Programa

de Apoio Alimentar da Instituicéo,

iii. Visitas ao domicilio com promoc¢ao de momentos musicais ou

de leitura.
5.3. O SAD assegura a prestacao dos seguintes servicos secundarios:

a) Formacao e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para

a prestacao de cuidados aos utentes,
b) Cuidados de imagem,

c) Realizacdo de pequenas reparagdes ou modifica¢cdes ao domicilio,
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d) Transporte, com ou sem acompanhamento de uma Auxiliar de Accao
Directa, com especial enfoque na deslocacdo e apoio a consultas

meédicas e exames complementares de diagndstico.

5.4. O SAD disponibiliza ainda outros servicos acessorios, sujeitos a

precario, nomeadamente:
a) Assisténcia na saude que integra:
i. Controlo da Tensao Arterial
ii. Controlo da Diabetes
iii. Controlo medicamentoso e ministracdo da medicacao
b) Cedéncia de Ajudas Técnicas, nomeadamente:
i. Cama hospitalar
ii. Cadeiras de rodas
iii. Canadianas
iv. Andarilhos
v. Apoio de banho

c) Fornecimento e colocacdo a disposicdo de refeicbes secundarias

(pequeno-almoco e lanche).
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 6 Candidatura a Primeira Admissao ou Readmissao

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Para efeitos da 12 admissdo ou de readmissdo ha lugar a um processo

de candidatura ou inscricao.
O processo de candidatura decorre ao longo de todo o ano.

O atendimento para o processo de candidatura tem lugar na Secretaria
da Instituicdo, no horario das 09:00h-12:00 h e das 14:00h-17:00h, de

segunda a sexta-feira.

A candidatura é efectuada através do preenchimento de uma ficha de
inscricao, fornecida pela Instituicdo conforme modelo em vigor, e que
constituird parte integrante do processo do utente na hipétese da sua

futura admissao.

Para comprovagcao das declaracdes efectuadas na ficha de inscricao
devem ser entregues copias dos seguintes documentos legais:

a) Documento de identificacdo valido do utente, do seu representante

legal e do restante agregado familiar;

b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, se nao for

portador de Cartdo de Cidadao;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do seu

representante legal, se ndo for portador de Cartdo de Cidadao;

d) Cartdo do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o

utente pertenca, se néo for portador de Cartao de Cidadao;

e) Relatério médico comprovativo da situagdo clinica do utente,

nomeadamente no que respeita a doencas infecto-contagiosa,

10
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6.6.

6.7.

6.8.

f)

9)

h)

j)

Comprovativo dos rendimentos, de todos os elementos do agregado
familiar que contribuam para o calculo rendimento per capita mensal
(copia dos recibos dos ultimos 3 meses), atendendo ao disposto em

em 16.8 a 16.15, ou declaracdo em como nao detém rendimentos;

Cépia da declaracdo do IRS de todos os elementos do agregado
familiar que contribuam para o calculo rendimento per capita mensal

e respectiva nota de liquidacéo;

Comprovativos das despesas mensais fixas, atendendo ao disposto

em 16.16 e outras normas conexas;

Nas situacdes de desemprego do nuacleo familiar € exigivel uma
declaracédo de inscricdo no Centro de Emprego e da sua situacao

perante a Seguranca Social (se é beneficiario de prestacdo de

desemprego, ou outra, nomeadamente de RSI);

Nas situacoes de estudantes maiores de idade, e que ndo sejam

trabalhadores-estudantes, ¢é exigivel uma declaracdo do

estabelecimento de ensino que frequentam.

Sem prejuizo da norma 10.6 c), caso se verifique a ndo entrega dos

documentos probatdrios solicitados, a candidatura ndo sera considerada.

Em caso de admissao urgente pode ser dispensada a apresentacdo dos

documentos probatérios, fazendo-se fé nas declaracdes prestadas pelo

representante legal do utente, mas deve ser efectivado todo processo de

obtencdo dos dados de identificagdo do utente e seu agregado familiar,

através do preenchimento da ficha de inscrigéo.

Uma admisséo urgente ndo determina a ndao consideragédo do processo

de avaliacdo em conformidade com a norma 10.2 c), sempre que
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6.9.

6.10.

6.11.

existam mais do que uma candidatura deste cariz, e s6 serd considerada

se capacidade da Instituicdo nao estiver esgotada, conforme 7.1a).
Sao consideradas admissfes urgentes:

a) As encaminhadas pelos centros de accdo social das Unidades de
Saude Familiar ou Hospitalar,

b) As solicitadas pelos servicos de Accao Social Camara Municipal de

Oeiras ou da Unido das Juntas de Freguesia de Carnaxide e Queijas,

c) As que resultem de manifestas situacfes limite, mesmo que ainda
nao devidamente enquadradas por servigos de proteccéo e resposta
social referenciados pelas entidades identificadas nas alineas

anteriores.

Um processo de candidatura ja entregue para apreciacdo podera, em
qualquer momento do periodo em que a entrega das mesmas decorrem,

ser retirado pelo utente ou seu representante.

Toda a candidatura retirada perde a posicdo ocupada devendo, na
eventualidade de nova submissédo, ocupar a nova posicdo sequencial

existente a data da sua recepcao.

NORMA 7 Condicdes Admisséo ou Readmissao

7.1

Sao condicdes de admissao ou readmissdo no SAD do Projecto Familia
Global:

a) Existéncia de vaga, atendendo a capacidade maxima de 38 utentes

para a globalidade dos servicos;

b) N&o ser portador de doenca infecto-contagiosa, sem prejuizo da
norma 10.6 d);

c) Ter o processo administrativo de candidatura completo;

12
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7.2

7.3.

7.4.

d) Obedecer a pelo menos um dos critérios de admisséo indicados na
NORMA 8 ;

e) Proceder aos pagamentos das comparticipagdes conforme indicado
em 11.4,

f) N&o existirem mensalidades em atraso relativas a outro ou outros
elementos do agregado que ja usufruam dos servicos prestados pelo

SAD ou que frequentem as valéncias de Creche.

g) Nao existir, em relagdo a outros elementos do agregado familiar que
tenham frequentado qualquer uma das valéncias da Instituicao,
situacles de divida ou de rescisdo de contrato ao abrigo da norma
37.2;

A admissédo de utentes a quem tenha de ser garantidos cuidados no
ambito das equipas locais de intervencdo do servico de cuidados
continuados da Unidade de Saude a que o utente pertence fica

dependente da garantia de intervencao dessas equipas.

A readmissdo de um utente que tenha anteriormente frequentado a
valéncia s6 sera permitida caso se verifique uma das duas seguintes

condic¢des:

a) O contrato anterior tenha sido rescindido pelo utente nos termos do
ponto NORMA 36

b) O contrato ndo tenha sido rescindido nos termos da NORMA 37

Sem prejuizo do definido em 7.1f) e em 7.19g), a Direccéo podera decidir
admitir a candidatura do utente, ficando este sujeito ao pagamento de

caucado conforme 11.5, e desde que se verifiqgue em simultaneo:
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a) A regularizacdo da divida existente, independentemente desta dizer

respeito a dividas de utentes que frequentam actualmente a

Instituicdo ou a utentes que ja a frequentaram;

b) O pagamento de uma penalizacao pecunidria, no valor igual ao dobro

da divida, sempre que esta diga respeito a utentes que deixaram de

frequentar a Instituicao?;

NORMA 8 Critérios de Admisséao

8.1.

Sao critérios de admissao neste estabelecimento os abaixo descritos e

pela ordem de prioridade apresentada, constando entre paréntesis o

valor do peso de ponderacdo do respectivo critério e a considerar

aquando da avaliagdo das candidaturas:

a)

b)

d)

Utentes em situacdo de isolamento social, sem qualquer rede
familiar, que cumulativamente apresentem as condi¢des definidas na

alinea c);

Utentes em situacdo de isolamento durante o dia, devido a
indisponibilidade dos restantes elementos do agregado familiar para
assegurarem o0s cuidados necesséarios, e que cumulativamente

apresentem as condi¢des definidas na alinea c);

Utentes com mobilidade reduzida, com necessidades de cuidados
especiais ou outras situacbes impeditivas da realizacdo das
actividades diarias;

Utentes em isolamento social, sem rede familiar sem qualquer tipo de

rede familiar;

Hospitalizac&o ou outra situacdo emergente, do familiar ou da pessoa
responsavel pela assisténcia ao utente, impeditiva da manutencao
desse apoio, ndo enquadravel nas condi¢cdes da alinea b) devido a

existéncia de uma solucéo alternativa ao cuidador habitual,

Z Para 0s utentes que se encontram a frequentar a Instituicio o valor da penalizacdo pecunidria esta
definida nos respectivos regulamentos
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f) Agregado familiar com baixos recursos econémicos;

g) Existéncia de outros elementos do agregado a usufruir dos servicos
do SAD;

h) Pais de funcionarios;

i) A ordem de inscrigdo na Instituicdo ou na lista de espera.

NORMA 9 Condicdes de Admissao com Lista de Espera

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

No sentido de garantir total transparéncia de critérios de admisséo serao

consideradas para apreciacao todas as candidaturas em lista de espera.

Sempre que a procura exceda a oferta serdo admitidos no SAD, e até ao
namero de vagas existentes, os utentes cujas candidaturas obtiveram
melhor classificacdo ap6s avaliacdo segundo a aplicacao dos critérios de

admisséo e sua ponderacao.

As candidaturas excedentes constituirdo uma lista de espera e a posicéo
relativa que ocupardo na referida lista é-lhes conferida pela classificacao

gue lhe foi atribuida aguando da sua avaliacéo.

Serdo retirados da lista de espera, ou perderdo direito a posicao

ocupada na mesma, todos os utentes:

a) Que, verificando-se a existéncia de vaga, ndo aceitem ocupar a

mesma,

b) Cuja candidatura seja retirada pelo candidato;
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c)

d)

Que tendo outros elementos do agregado familiar a frequentar as
valéncias de Creche ou CATL estes se encontrem em incumprimento

contratual e ndo demonstrem vontade de regularizar a mesma;

Que tendo outros familiares do agregado familiar a usufruir dos
Servicos de Apoio Domicilidrio estes se encontrem em
incumprimento contratual e ndo demonstrem vontade de regularizar a

mesma.

NORMA 10 Apreciacéo dos Processos de Candidatura

10.1. A apreciagdo dos processos € efectuada pela Direccao Técnica, sendo

10.2.

elaborado um processo de avaliagéo.

Sempre que a procura seja superior a oferta sera elaborado um relatorio

de avaliacdo onde constara:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

A identificacdo de todas as candidaturas apresentadas por ordem de

inscricao;

Identificacdo das candidaturas ndo consideradas na analise, quer por
terem sido retiradas pelo candidato, quer por se encontrarem em

incumprimento com o presente regulamento;

A valorizagdo do factor “Situacdo de Isolamento” e do factor
“‘Mobilidade Condicionada”, e consequente determinacdo da
prioridade de admissdao sempre que existam mais do que umo utente

gue se enquadre nestes critérios;

A determinacédo da prioridade de admisséo efectuada para o factor

“‘Rendimento do agregado familiar”;

A classificagéo final obtida através da ponderagdo dos critérios de

admissao conforme indicado em 8.1;

O valor da comparticipacdo familiar calculado com base nas

orientacdes do ISS.
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10.3. Se a procura for inferior & oferta, no relatério de avaliagdo constara

10.4.

10.5.

10.6.

apenas a identificacdo das candidaturas, a justificacdo para que sejam
aceites ou rejeitadas, bem como o valor da comparticipacdo mensal a

pagar.

A apresentacao isolada de candidaturas, e sempre que se verifigue uma
situacao de existéncia de vagas, o relatério de avaliacdo é dispensado
devendo a Direccdo pronunciar-se mediante a apresentacdo da ficha de
avaliacdo do utente onde conste a indicacdo dos servicos pretendidos e

a razdes subjacentes a aceitacdo ou recusa da mesma.

Numa situacdo de readmissdo o relatorio de apreciacdo, ou a ficha de

avaliacdo, deve conter a informacao pertinente sobre a situacéo anterior.

A Direccdo da InstituicAo procedera a validacdo das candidaturas

reservando-se o direito de:

a) Estabelecer valores de comparticipacBes familiares inferiores as
calculadas de acordo com as orientacfes do ISS, sempre gque estas

sejam definidas;

b) Permitir o wusufruto dos servicos a utente com isencdo de

comparticipacéo familiar;

c) Permitir o usufruto dos servicos a utente cujo processo de
candidatura ndo esteja completo, ou que inicialmente tenha sido

excluida da andlise de avaliacao;

d) Permitir o usufruto dos servicos a utente portador de doenca
infecto-contagiosa, determinando as condi¢cdes da prestacdo dos

mesmos
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10.7.

10.8.

10.9.

e) Permitir a readmissé@o de um utente cujo afastamento anterior tenha
sido impulsionado pela NORMA 37 , reservando-se o direito de
estabelecer, no corpo do contrato, mecanismos de salvaguarda da

Instituicdo distintos dos que constam no presente regulamento.

Para que a Direc¢cdo possa decidir sobre a consideracdo do beneficio
dos servigos de AD nos termos da alinea c) do ponto anterior, tem de
ficar demonstrado que o incumprimento foi devido a razdes alheias a
vontade do utente ou do seu representante, e impossiveis de serem

ultrapassadas por vontade propria.

Da deciséo final sera dado, por escrito, conhecimento ao utente ou seu

representante.

Em caso de aceitacdo da candidatura, e juntamente com a indicacdo da

deciséo final, sera transmitido o valor da comparticipagéo familiar.

NORMA 11 Inscricéo

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

A prestacdo do servico fica condicionada a formalizacdo da admisséo,

ou seja pelo acto da inscricao.

No acto de inscricdo o0 utente ou seu representante procede a assinatura

do contrato, nos termos da NORMA 35 .

No acto da inscricdo deve ser entregue declaracdo assinada pelo utente
OU Seu representante em como autoriza, ou nao, a informatizacdo dos
dados pessoais e 0 uso de imagens em accOes de divulgacdo das
actividades da Instituicdo, bem como o termo de informacdo em caso de
acidente ou doenca, e, se aplicaveis, o termo de designacdo de pessoa

responsavel e o termo de cedéncia de chave do domicilio.

Aquando da inscricdo havera lugar ao pagamento do valor da primeira

mensalidade.
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11.5. Sempre que se configure o definido em 7.4 o utente procederd, no acto
da inscricdo, ao pagamento de uma caucdo no valor de uma

mensalidade.

11.6. O valor da caucédo paga nos termos do numero anterior sera restituida
ao utente aquando da desisténcia do servico, desde que a rescisao do
contrato seja efectuado com pelo menos 30 dias de antecedéncia.

11.7. A consideracdo de admissdo do utente desistente podera vir a ser

considerada, em qualquer altura, desde que existam vagas disponiveis.
NORMA 12 Acolhimento dos Novos Utentes

12.1. O acolhimento de novos utentes € efectuado pela Direc¢cdo Técnica e

visa:

a) Conhecer as condi¢Bes habitacionais e como estas condicionam as

actividades diarias do utente;

b) Recolher informacédo relativa a habitos alimentares do utente,
situacbes de eventual doenca crbnica, alergénicos a que seja

sensivel, desenvolvimento psico-motor, entre outros;

c) Tomar conhecimento da medicagcdo que o utente toma e horarios de

administracado da mesma,;

d) Estabelecer regras de acesso a habitacdo, em particular a posse e

utilizacdo da chave;

e) Dar a conhecer ao utente os horarios de refeicbes, de higiene

pessoal e de outros servicos;
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f) Proceder a uma explicacdo mais cuidada das regras relativas ao

funcionamento do SAD contidas no presente regulamento;

g) Definir o elemento da familia, ou com afinidade familiar, que ira

acompanhar o utente na sua fase de adaptagéo.

NORMA 13 Processo Individual do utente

13.1. Do processo individual do utente devera constar:

a) Contrato celebrado entre Instituicio e Familia e dele constando,

como anexos e parte integrante do mesmo, 0s seguintes elementos:

“Termo de Acordo dos Servigos Contratados”

“Termo de Aceitagdo de Informatizacdo de Dados
Identificativos”, relativos ao utente e seu representante legal,
“Termo de Autorizacdo de Uso de Imagem?”;

Os elementos probatérios dos rendimentos auferidos pelos
elementos do agregado familiar e declaracées de ndo-detentor
de rendimentos;

Elementos probatorios das despesas elegiveis;

Copia dos elementos de identificacdo do utente, dos
elementos do agregado familiar e, se aplicavel, do seu
representante quando nao constituir elemento do agregado;
“Termo de Cedéncia e Utilizagcado da Chave da Habitacao” e
“Termo de Devolugao da Chave da Habitagao”;

“Termo de Informacédo em Caso de Acidente ou Doencga”;
“Termo de Designacdo do Representante do Utente” (se

aplicavel);

b) Ficha contendo o calculo da comparticipacdo mensal

c) Ficha de avaliacédo da candidatura do utente

d) Ficha de inscricdo do utente

e) Fichas de controlo medicamentoso
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13.2.

13.3.

f) Ficha de avaliacédo da satisfacdo do utente

g) Relatdrios de entidades externas

h) Registos de ocorréncias que envolvam o utente

i) Relatérios internos de avaliacdo do servico e utente
]) Registos dos servigos prestados ao utente.

Os elementos referidos no ponto anterior sdo de caracter confidencial

sendo a sua consulta reservada aos servicos competentes;

A Directora Técnica deve compilar a seguinte informacdo,
disponibilizando-a de forma a permitir 0 acesso a todas Auxiliares de

Accéo Directa:

a) ldentificacdo da pessoa ou pessoas que devem ser contactadas em

caso de urgéncia ou para assegurar o esclarecimento de duvidas;

b) Informacdo médica, nomeadamente alergénios, dieta quando exigivel
pelo médico, quadro da medicacdo com a respectiva posologia,
horéario das tomas e duragcédo do tratamento, bem como informacdes
sobre eventuais patologias episédicas e reincidentes que sejam

normais no utente.
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CAPITULO Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 14 Instalacdes

14.1.

O SAD do Projecto Familia Global estda sediada na Alameda Jodo da
Mota Prego 2, 2790-213 Portela de Carnaxide e as suas Instalacfes sao

compostas por:
a) Areas reservadas a resposta social:
e Gabinete técnico;
e Instalacdo sanitaria.
b) Areas comuns com outras respostas sociais, homeadamente:

e \Vestiarios;

Cozinha e Refeitorio;

Lavandaria;

Secretaria e Recepcao.

InstalacBes sanitérias.

NORMA 15 Horéario de Funcionamento

15.1.

15.2.

15.3.

O SAD funciona das 08.30 as 17:00 horas, de segunda a sexta-feira,
encerrando aos sabados e domingos, dia de Carnaval, feriados

nacionais e municipal.

Eventuais prestagdes de servigos fora do horario indicado ficam sujeitas

a apreciacéao pela Direccao.

Alteracdes ocasionais ao horario de funcionamento serdo transmitidas

atempadamente aos utentes ou seu representante.
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15.4. Se o SAD necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os utentes

avisados com a devida antecedéncia.

15.5. A veiculacdo da informacdo nos dois pontos anteriores sera sempre
efectuada por escrito, devendo o utente ou 0 seu representante assinar

o termo de conhecimento que Ihe seja distribuido.
NORMA 16 Calculo de Comparticipacdes
16.1. A comparticipacao familiar &€ efectuada no total de 12 mensalidades.

16.2. O critério da determinacdo da comparticipacdo familiar € o definido no
Regulamento das Comparticipacdes Familiares Devidas pela Utilizagao
dos Servigos e Equipamentos Sociais das IPSS, publicado pela Circular
Normativa n° 4/2014, de 16 de Dezembro, da Direccdo-geral da
Seguranca Social (DGSS).

16.3. De acordo com o disposto na Circular Normativa acima referida o célculo
do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo

com a seguinte formula:

_RAF/12-D
B n

RC

em que:
RC =rendimento per capita mensal

RAF =rendimento mensal bruto do agregado familiar

(anual ou anualizado)
D = despesas fixas mensais

N = numero de elementos do agregado familiar
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16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

Na determinagcdo do rendimento mensal iliquido considera-se

primeiramente a sua anualizacéo.

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si
por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagbes similares,

desde que vivam em economia comum, designadamente:
a) CoOnjuge ou pessoa em unido de facto;

b) Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 3°

grau;
c) Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral,

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiada por deciséo

judicial ou administrativa;
e) Adoptado e tutelados por qualquer elemento do agregado familiar

f) Utentes e jovens confiados judicial ou administrativamente a qualquer

dos elementos do agregado familiar.

A constituicdo do agregado familiar € considerada imutavel sempre que
se verifigue a deslocacdo de um qualquer dos seus elementos por
periodo igual ou inferior a 30 dias ou ainda por periodo superior a 30
dias se a mesma for devida a razb6es de saude, escolaridade, formacao
profissional ou de relacdo de trabalho que se revista de caracter

temporario.

Sem prejuizo do disposto no ponto 16.5, ndo sdo consideradas para

efeitos de agregado familiar as pessoas que:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (p.ex. de hospedagem ou

arrendamento de parte da habitacdo);

b) Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo, nao

devendo este ultrapassar os 6 meses.
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16.8. Os rendimentos do agregado familiar a ter em conta no calculo do

rendimento per capita sdo os provenientes de:

a) Trabalho dependente;

b) Trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais
c) Pensdes sociais

d) PrestacOes sociais

e) Bolsa de estudo para investigacdo ou grau superior ao de

licenciatura,
f) Rendas prediais
g) Capitais

h) Outras fontes de rendimento, das quais se exceptuam 0S apoios
decretados pelo tribunal e para menores, no ambito das medidas de

promog¢&o em meio natural de vida.

16.9. Para os rendimentos empresariais e profissionais, referidos em 16.8 b),
no ambito do regime simplificado é considerado o montante anual
resultante da aplicacédo dos coeficientes previstos no CIRS ao valor das

vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados.

16.10. Consideram-se rendimentos provenientes de pensdes sociais referidas
em 16.8 c), as pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,
aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestacbes a cargo das companhias de

seguro ou de fundos de pensbdes, bem como as pensdes de alimentos.
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16.11. Na contabilizacdo das prestacdes sociais indicadas em 16.8 d) as
pensfes sociais directas, com excepcdo das atribuidas por encargos

familiares e por deficiéncia conforme a seguir enumeradas:
i) Abono de familia para utentes e jovens;

ii) Bonificagcdo do abono de familia para utentes e jovens com
deficiéncia;

iii) Subsidio por frequéncia de estabelecimento de educacédo

especial;

iv) Subsidio para assisténcia a filho com deficiéncia ou doenca

cronica,;
v) Subsidio por assisténcia a 32 pessoa,;

vi) Bolsas de estudo e formacao, atribuidas para a frequéncia e

concluséo de estudos até ao grau de licenciatura

16.12. Consideram-se rendimentos prediais indicadas em 16.8 f) as rendas de
prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos
respectivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do
uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imdveis e por cedéncia de partes comuns de prédios,

com as seguintes salvaguardas:

a) Sempre que dos bens imdveis referidos na alinea anterior nao
resultar rendas, ou que estas sejam inferiores ao valor patrimonial
tributario, sera considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste na caderneta predial actualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao,

reportado a 31 de Dezembro do ano relevante;
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16.13.

16.14.

16.15.

16.16.

b) A disposicdo da alinea anterior ndo se aplica a imével destinado a
habitacdo permanente do requerente e respectivo agregado familiar,
salvo se o valor patrimonial tributario for superior a 390 vezes o
RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante

igual a 5% do excedente aquele valor.

Consideram-se rendimentos capitais referidos em 16.8 g) os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de accdes ou rendimentos de outros

activos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

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 o requerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo

daquela percentagem.

Sempre que, por motivo de integracio numa resposta
social/lequipamento de um dos elementos do agregado houver lugar a
perda da prestacdo social por ele auferida, essa prestacdo ndo devera
ser considerada no computo do rendimento do agregado familiar.

As despesas fixas contabilizadas englobam:

a) Valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento

liquido, designadamente IRS e TSU;

b) Renda da habitacdo ou prestacdo mensal devida a aquisicdo de casa

prépria;

c) Despesas de saude e com a aquisicdo de medicamentos de uso

continuado em caso de doenca crénica;
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d) Despesas com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa da
zona de residéncia, de todos os elementos do agregado familiar e
para o trajecto entre a residéncia e o local de trabalho ou entre a

residéncia e estabelecimento escolar situado fora da area desta.

16.17. As despesas com saude so serdo elegiveis se:

16.18.

16.19.

16.20.

16.21.

a) Disserem respeito a doenca cronica, quer no que concerne a

tratamentos, cirurgias, consultas ou ainda medicamentos;

b) Forem comprovadas com a apresentacdo de facturas de aquisicao

de medicamentos ou pagamento de servicos;
c) A doenca cronica for comprovada por atestado médico.
N&o sdo consideradas despesas com saude:

a) A aquisicdo de medicamentos, tratamentos, cirurgias ou consultas
que respeitem a outro quadro clinico que ndo o da doenca cronica
declarada;

b) As despesas com o0s transportes, para consultas ou tratamentos,

ainda que digam respeito a doenca crénica declarada.

Conforme definido na Circular Normativa n°® 4/2014, de 16 de Dezembro,
da DGSS, o valor da comparticipacdo familiar é determinado pela
aplicacdo de uma percentagem ao rendimento per capita mensal

apurado.

De acordo com a mesma Circular Normativa o intervalo das
percentagens a considerar situa-se entre um minimo de 40% e um

maximo de 75%.

Foi definido um pacote base de servicos ao qual corresponde uma
percentagem de 60% podendo a este serem acrescidos servicos a que

corresponde a percentagem maxima de 75%..
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16.22. A consideracdo da norma anterior estd em consonancia com a

16.23.

16.24.

consensualizagdo em sede de CNC que permite definir
comparticipacdes mensais cujo valor seja inferior a 40% do rendimento
per capita.

No limite, e pela aplicagcdo do ponto anterior, a Direc¢cdo permite-se
eleger situacdes de isencao.

A definicdo de valores de comparticipacfes ao abrigo da norma 16.23 &
casuistica e depende da andlise da situacdo econdmica do utente e seu

agregado familiar.

16.25. A percentagem maxima por tipologia de servigos reflectem o numero

maxima de repeticdes passiveis de serem prestada em cada tipo de
servico, indicando-se no quadro seguinte as percentagens referentes ao

pacote base de servi¢os e as percentagens maximas supra referidas.

% SOBRE O RPC FORNECIMENTO BASE POR SEMANA
Base (60%) | Max/tipologia DOS SERVICOS PRESTADOS
. 5 almogos compostos por: Prato Principal, Sopa, Pao e
Refeicdes 10,00% 20,00% Sobremesa
Ref. Apoiada 2,00% 2,00% 5 almocos apoiados
H. Pessoal 17,87% 17,87% 5 Higienes Pessoais
H.P. Adicional 14,63% 14,63% 5 Higienes Pessoais adicionais
C. Imagem 4,00% 4,00% 5 Cuidado de Imagem
H. Habit*“°"™ 4,00% 8,00% 1 vez ao dia ao Quarto, IS e Cozinha.
Pag. Servigos; Aquis. Bens; Visita Domiciliaria (minimo
S.A.S 1,00% 2,00% de 5 servigos) e Levantes com socializag&o (minimo 1
por dia)
Outros 6,50% 6,50% Trat. Roupa(3x); Transporte (2x) e Acomp. ao Exterio(2x)
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16.26.

16.27.

16.28.

16.29.

16.30.

16.31.

A Direccao reserva-se o direito de definir uma comparticipacao familiar

maxima sempre que:

a) Nao sejam entregues todos o0s elementos probatérios dos

rendimentos, de todos os elementos do agregado familiar, exigidos

nos termos deste regulamento;

b) Apesar de terem sido entregues todos 0s elementos probatorios eles
configurem falsas declaracdes face a manifesta exteriorizacdo de

situacao de rendimento familiar superior a declarada;

c) Haja conhecimento de rendimentos ndo declarados provenientes de
outras actividades profissionais desenvolvidas, nomeadamente a

venda ambulante ou equiparavel.

Sem prejuizo do ponto seguinte, a comparticipacéo familiar maxima sera

igual ao custo médio por utente verificado no ano anterior.

A comparticipagéo familiar maxima néo pode exceder o custo médio real
por utente verificado no SAD no decorrer do ano anterior, conforme
ponto 1I-5 da Circular Normativa n° 4/2014, de 16 de Dezembro, da
DGSS.

O valor do custo médio real é calculado em funcdo do valor das
despesas efectivamente verificadas no ano anterior com o
funcionamento da resposta social, actualizado de acordo com o indice

de inflaccdo e do numero de utentes que a frequentaram.

O valor da comparticipacdo familiar maxima sera fixado até ao final do

més de Abril do ano relevante.

Nos casos seguintes a comparticipacdo familiar mensal sera alvo das

reducdes de:

a) 25%, sempre que se verifiquem periodos de auséncia justificada que

excedam os 15 dias consecutivos e seja inferior ou igual a 30 dias;

30



)
«©
Q

)

%

-/

N

-

PROJECTO FAMILIA GLOBAL

Ec

»

o) ASSOCIAGAO PARA A INSERCAO SOCIO-CULTURAL E PROFISSIONAL DA FAMILIA
N

Instituicdo Particular de Solidariedade Social
Pessoa Colectiva de Utilidade Publica

L
w.' Q}\Q@ Medalhas Municipais de Mérito - Grau Ouro e Grau Prata
& 0

Medalha Grau Ouro da Unido de Freguesias Carnaxide e Queijas

16.32.

16.33.

16.34.

16.35.

16.36.

16.37.

16.38.

b) 75%, sempre que a auséncia justificada se prolongue de 31 dias a
180 dias;

c) Sempre que se verifigue alteracbes para menos, e devidamente
justificadas, nas condicbes do rendimento do agregado familiar

considerados no calculo da comparticipagdo mensal.

Considera-se auséncia justificada nos termos da alinea a) do numero
anterior a subjacente a situacfes de doenca ou incapacidade por

acidente, desde que comprovadas por atestado médico.

N&o é considerada auséncia justificada a que se deva ao gozo de férias
ou viagem devendo, nesses casos e sem prejuizo da norma seguinte, a

mensalidade ser paga na totalidade.

A Direccdo pode decidir, mediante exposicdo dos motivos que
condicionam uma auséncia injustificada, dispensar o pagamento, parcial

ou no todo, da mensalidade.

Nas situacfes de alteracdo das condices de aufericdo de rendimentos
do agregado familiar consideradas em 16.31 c) a reducado no valor desta

sera definida, caso a caso, pela Direc¢ao do PFG.

Para efeitos da tomada de deciséo da Direcgéo referida no ponto acima
deve ser provado que as condicfes de precaridade se manterdo por

mais de 3 meses.

As reducbes na comparticipacdo serdo sempre efectuadas no més

seguinte aquele em que ocorreu o facto que a motivou.

Tendo o utente usufruido de uma redugdo da comparticipagdo nos

temos da norma 16.22, ou por uma isen¢éo nos termos da norma 16.23,
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16.39.

16.40.

e vindo a Instituicdo a verificar que houve falsas declaracdes e ma-fe,
reserva-se a Direccdo o direito de rever o valor da comparticipacdo e
exigir o pagamento do diferencial que nao foi pago nas mensalidades

anteriores.

Tendo o utente usufruido de uma reducdo da comparticipacdo nos
temos da norma 16.31 c), e vindo a Instituicdo a verificar que a situacéo
de restricdo do rendimento familiar deixou de existir sem que tenha
havido uma informacédo dessa nova situacdo, reserva-se a Direccao o
direito de repor o valor da comparticipacao inicial, reposicdo que se
reportara ao més seguinte aquele em que se verificou a nova condicao

de rendimento familiar.

Para efeitos do numero anterior é considerado o rendimento proveniente
de trabalho independente n&o declarado em sede de IRS, como o sejam
a venda ambulante ou equiparavel, que venha a ser desenvolvida apés a

reducdo da comparticipacgao.

NORMA 17 Reavaliacdo Anual das Comparticipacdes

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

Para efeitos da renovacdo do contrato prevista na norma 35.2, a
Instituicdo procede a reavaliacdo dos rendimentos e despesas do

agregado visando a actualizacdo da comparticipacdo mensal.

A revisdo do valor das comparticipacfes familiares é efectuada até ao

final do més de Abril do ano civil relevante.

Para efeitos do recalculo da comparticipacdo referido no ponto anterior
devem ser apresentados, até ao final do més de Fevereiro do ano civil
relevante, novos documentos probatoérios dos rendimentos auferidos e

das despesas mensais.

A norma anterior € aplicavel a todos os utentes incluindo os que se

encontram isentos de pagamento da mensalidade.

O incumprimento do exigido na norma 17.3 permite a Direc¢do aplicar o

definido na norma 16.26, devidamente salvaguardada a néo reducéo de
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mensalidade que se encontre a ser paga pelo utente, caso esta seja
superior & comparticipacdo méxima definida pela Instituicao.

17.6. Das actualizacbes das comparticipacdes familiares, ndo poderao resultar
num aumento superior a 5% ao ano, relativamente a comparticipacdo
anterior, conforme ponto II-5 da Circular Normativa n° 4/2014, de 16 de
Dezembro, da DGSS e desde que se mantenham as condic¢des relativas
a rendimentos e despesas apuradas anteriormente.

17.7. O limite de 5% referido no ponto anterior podera ser ultrapassado desde

que se verifique um acréscimo significativo do rendimento do agregado,
sendo a actualizacdo efectuada de forma proporcional a variacdo

verificada.

NORMA 18 Pagamento de Comparticipacdes

18.1. O pagamento das mensalidades devera ser efectuado nos Servigcos

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

Administrativos da Instituicdo, entre os dias 01 e 10 de cada més e

respeita ao més a que 0s servigos irdo ser prestados.

Sempre que o dia 10 coincida com o fim-de-semana ou feriado o

pagamento podera ser efectuado no dia util seguinte.

O pagamento de outras actividades/servigcos ocasionais é efectuado no
periodo imediatamente anterior a sua realiza¢cdo devendo encontrar-se

regularizado pelo menos dois dias antes do evento.

O valor da comparticipacdo de actividades/servicos ocasionais é

determinado caso a caso.

O prazo para efectuar as comparticipagbes devidas a

actividades/servigos ocasionais sera definido caso a caso.
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18.6.

18.7.

Sem prejuizo do definido na norma 37.2 relativa a suspensdo de
servicos por incumprimento imputavel ao utente havera lugar as

seguintes penalizagdes:

a) De 25% do valor da mensalidade, sempre que o atraso seja igual ou
inferior a 10 dias de calendério;

b) De 50 % do valor da mensalidade sempre que 0 atraso seja superior

a 10 dias e igual ou inferior a 20 dias de calendario.

O prazo de pagamento da comparticipacdo familiar é independente das
datas dos pagamentos dos rendimentos considerados no computo do
rendimento per capita, ndo podendo aquelas servirem de argumento a

eventuais atrasos no pagamento da mensalidade.

NORMA 19 Refei¢cbes Fornecidas e Alimentacao

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

O SAD fornece as refeigbes que venham a ser contratualizadas.

As refeicBes secundérias - pequeno-almocgo e lanche - serdo taxadas de
acordo com o precario que venha a ser definido e que se encontra

afixado na Instituicéo.

Poderao ser considerados, para efeitos de fornecimento de refei¢des,
outros elementos do agregado familiar que nao o titular do contrato,

desde que haja uma interdependéncia entre eles®.

As ementas sdo variadas, indo de encontro as necessidades especificas
das utentes, encontrando-se 0 mapa semanal de ementas afixado em
local visivel, sem prejuizo de ser entregue ao utente sempre que

solicitado.

O almoco seré constituido por pado, sopa, prato principal e sobremesa.

Os pequenos-almocos e os lanches da tarde podem ser constituidos por

% Sempre que o utente foi aceite devido a dificuldade em assegurar condicées de alimentago ao agregado,
face a situagdes de caréncia e exclusdo social, 0s menores que se encontram a seu cargo poderdo ser
incluidos no fornecimento de refeicGes

34



<O2EC, PROJECTO FAMILIA GLOBAL
Q (o) ASSOCIAGAO PARA A INSERGAO SOCIO-CULTURAL E PROFISSIONAL DA FAMILIA
Instituicdo Particular de Solidariedade Social
*N\ - NV Pessoa Colectiva de Utilidade Publica
ia w.' \0@ Medalhas Municipais de Mérito - Grau Ouro e Grau Prata
LZQW &QJO Medalha Grau Ouro da Unido de Freguesias Carnaxide e Queijas

leite, sumo ou iogurte, acompanhados de cereais, de pdo com manteiga
ou com queijo ou com fiambre ou com compotas, ou ainda por fruta.

19.6. O utente podera contratualizar o fornecimento de reforco do almoco
destinado a ser consumido ao jantar, podendo optar pelo tipo de reforco
gue pretende, nomeadamente refeicdo completa ou refeicédo parcial.

19.7. Sempre que, nos termos da norma anterior, 0 utente solicite o
fornecimento de reforco este ser-lhe-4 entregue com o almoco, néao
havendo lugar a confeccdo de prato principal, sopa ou sobremesa
diferente do que é servido ao almogo.

19.8. As refeicbes fornecidas pelo SAD podem ser adaptadas as
necessidades especificas dos utentes desde que essa necessidade seja
comprovada por documento médico que o justifique.

19.9. Sempre que as adaptacdes referidas no numero anterior obrigue a

utiizacdo de géneros alimenticios com caracteristicas dietéticas
especificas, como o0 sejam produtos sem gliten ou outros, a

responsabilidade do seu fornecimento estd cometida ao utente.

NORMA 20 Servigos de Higiene e Conforto Pessoal

20.1.

Os servicos de higiene e conforto pessoal incluem:
a) Higiene pessoal

b) Higiene pessoal adicional

c) Muda da roupa da cama do utente

d) Muda da roupa do utente
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20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

e) Levantes suplementares aos exigidos pelo servi¢o de higiene pessoal

contratualizados;

Os servicos acima indicados sao prestados preferencialmente no
periodo da manhd, sem prejuizo de serem prestados no periodo da
tarde.

Os produtos de higiene necessarios a prestacdo dos cuidados de
higiene e conforto pessoal serdo da responsabilidade do utente e devem

estar disponiveis no domicilio.

Encontram-se incluidos nos produtos de higiene e conforto as fraldas,
toalhetes de higienizacdo, cremes ou sprays de proteccdo quando o
utente use fralda, resguardos de cama, luvas descartaveis e toalhas de

banho.

O fornecimento de luvas descartaveis é obrigatério configurando este

incumprimento a ndo prestacéo dos cuidados contratualizados.

As Auxiliares de Accao Directa poderdo, desde que sob supervisdo de
técnicos de saude qualificado, colaborar na prestacdo de cuidados

béasicos de saude.

A verificar-se o referido no ponto anterior tal colaboracdo s6 tera lugar
ap6s os técnicos de saude responsaveis se terem articulado
primeiramente com a Direccdo Técnica, a quem entregardo, Sse

justificavel, instrucdes escritas do que é pretendido.

NORMA 21 Servigos de Higiene Habitacional

21.1.

21.2.

A higiene habitacional compreende pequenas limpezas e higienizacdes
do quarto usado pelo utente, bem como da instalacdo sanitaria e da
cozinha, a efectuar ap0s a prestagdo do servico de “Higiene Pessoal,

“Higiene Pessoal Adicional”’ e de “Fornecimento de Refeigcbes”.

Ainda que o utente ndo usufrua de servigo de fornecimento de refeigcoes,

a higiene habitacional podera estender-se a cozinha sempre que a
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situacao de isolamento do utente, bem como a sua condigao particular

de mobilidade, assim o exijam.

21.3. Os produtos necessarios a higienizacdo habitacional sédo da

responsabilidade do utente ou familiares.
NORMA 22 Tratamento de Roupas

22.1. O tratamento de roupas € limitado as roupas de uso do utente, podendo

este servico ter lugar no domicilio ou nas instalacées da Instalagéo.

22.2. Os produtos e equipamentos necessarios ao tratamento da roupa,
guando este seja efectuado ao domicilio, sdo da responsabilidade do

utente ou familiares.
NORMA 23 Transporte e Acompanhamento ao Exterior

23.1. O servico de transporte ao exterior consiste em assegurar ao utente a
sua presenca em actos médicos, marcacdo de consultas, servico
ambulatério, bem como em outras diligéncias junto de servicos
institucionais, como o sejam tribunais, o servico de financas ou

seguranca social.

23.2. Este servico pode consistir apenas em transporte ou pode exigir ser
complementado com o servico de acompanhamento a ser assegurado

por um Auxiliar de Accao Directa.

23.3. O servico de transporte e o0 de acompanhamento ao exterior sera
disponibilizado desde que o utente, manifestamente, n&o tenha
condi¢cBes de se deslocar pelos seus proprios meios, ou careca de um

interlocutor.
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23.4.

23.5.

A caréncia de meios de deslocacdo €é extensivel a precaridade
econdmica do utente que o impossibilite de alugar um taxi, bem como a
dificuldade de mobilidade que condicione a utilizacdo de transportes

publicos.

Este servico podera ser extensivel ao familiar ou cuidador informal
desde que este reuna as condicbes da normas anteriores e a
deslocacdo seja efectuada estritamente para tratar de questdes do

utente.

NORMA 24 Cuidados de Imagem

24.1.

24.2.

24.3.

24 .4,

Os cuidados de imagem incluem o tratamento de unhas, cabelo e barba.

No tratamento das unhas estdo incluidos o corte destas complementado
com o cuidado das cuticulas, aplicacdo de cremes ou 6leos, ndo sendo
contemplada a aplicacéo de esmaltes ou outros servigcos de beleza como
0 sejam a aplicacéo de extensdes, unhas de gel ou gelinho.

No cuidado das unhas ndo se encontram incluidos os tratamentos que

exija, a intervencao de um podologista, nomeadamente:

a) onicomicoses (micoses fungicas da unha), incluindo o corte das
mesmas quando o desenvolvimento da infeccdo fungica assim o

determinar;
b) calosidades e verrugas,
c) cuidados especificos determinados pelo designado “pé diabético”

O utente deve ter a disposicdo das Auxiliares tesouras, corta-unhas,
cremes de tratamento de cuticulas, bem como o que seja utilizado pelo
utente para o cuidado da barbar (creme de barbear, maquina ou gillette,

tesoura de aparar, ceras, entre outros).
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NORMA 25 Formacao e Sensibilizacdo de Familiares ou Cuidadores

Informais

25.1.

25.2.

25.3.

Os familiares ou cuidadores informais poderdo ser formados, se assim o
desejarem, sobre o0s cuidados especiais a ministrar ao utente,
nomeadamente condicdes para efectuar o levante, cuidados na muda de
fralda e higienizacdo a efectuar durante este acto, condi¢des e técnicas

de banho acompanhado ou na cama, entre outras questfes relevantes.

Além da formacédo referida acima poderdo os familiares e cuidadores
informais serem instruidos sobre a medicacdo que esta a ser ministrada
ao utente, nomeadamente implicacdes que resultem de eventuais falhas,
sobredosagens, efeitos secundarios ou interaccbes com outra

medicacao.

Em utentes com cuidados especificos na alimentacdo poderdo os
familiares ou cuidadores informais serem sensibilizados sobre o tipo e

guantidade de alimentos que devem ser consumidos pelo utente.

NORMA 26 Cuidados de Saude

26.1.

26.2.

Os servicos de cuidados de saude contemplam o “Controlo
Medicamentoso”, o controlo da “Tenséo Arterial” e o “Controlo do Nivel
de AcUcar’ no sangue, e a sua prestacdo estd sujeita a precario,

encontrando-se este afixado na Instituicao.

Na prestacdo do servico de Controlo Medicamentoso, é da
responsabilidade do utente, do seu representante ou do seu nudcleo
familiar, prestar toda a informacédo necessaria a medicacdo em uso ou a
sua alteracdo, fazendo-se acompanhar da prescricdo médica e demais

informacdo que permita a elaboracdo de uma guia terapéutica, nao
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26.3.

26.4.

26.5.

26.6.

26.7.

26.8.

constituindo responsabilidade da instituicAo quaisquer erros que

resultem de mas informacdes prestadas ou omissoes.

Sem prejuizo da norma anterior, o controlo da guia terapéutica sera
responsabilidade da Instituicdo na situacdo em que o0 utente
contratualizou o servico de acompanhamento a consultas e actos

médicos.

Os utentes a quem seja prestado o servico de acompanhamento
medicamentoso, que tenham sido alvo de um episédio de urgéncia
passivel de introducdo de alteracdes a guia terapéutica habitual, devem
fazer-se acompanhar dos medicamentos a tomar, bem como de todas as
indicacdes do tratamento assinaladas pelo médico (horario e dosagem),

gue constem da Nota de Alta.

SO serdo ministrados medicamentos desde que prescritos pelo médico
assistente, médicos das especialidades ou da urgéncia hospitalar.

O SAD providencia mecanismos para que a toma medicamentosa seja
assegurada, quer a noite, quer em dias em que 0 servico ndo seja

prestado.

Para efeitos do niumero anterior o SAD assegura a existéncia de caixas
dispensadoras ou envelopes devidamente identificados e, sempre que o
utente viva em situacdo de isolamento social e necessite de atencao
acrescida, providencia junto do ndcleo familiar ou de vizinhos para que o

acompanhamento seja garantido.

Para efeitos do controlo do nivel do aglucar no sangue, bem como
administracdo de insulina, devera o utente providenciar os meios

necessarios a prestacao de servigo.

NORMA 27 RestricOes da Prestacdo do Servico em Caso de Doenca

27.1.

A vigilancia médica das utentes € da responsabilidade dos mesmos ou

de quem por eles, no nucleo familiar, se responsabiliza.
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27.2.

27.3.

27.4.

27.5.

Ser4 vedada a prestacdo de servico a toda o utente que apresente
sintomatologia passivel de criar cenarios de contagio as Auxiliares de

Accéo Directa e a populagdo em geral, nomeadamente:

a) Doencas do aparelho digestivo como voOmitos, diarreia aguda,
sobretudo se acompanhada de febre, ou diarreia persistente de

causa nao esclarecida;

b) Outras doencas infecto-contagiosas, como gripes, conjuntivites,
sarampo, rubéola, varicela, papeira, hepatite, meningite, escarlatina,
mononucleose infecciosa, tosse convulsa, difteria, febre tifoide,

tuberculose, entre outras;
c) Parasitoses cutaneas e intestinais.

O tempo de néo prestacdo de servico do SAD dependera do grau de
gravidade do quadro clinico, sendo que € obrigatéria a apresentacao de
uma declaracdo do meédico assistente comprovando a inexisténcia do

risco de contagio, para que seja retomada a prestacédo de servicos.

Por razdes de seguranca, sempre que no decorrer do dia um utente
venha a apresentar manifestas alteragbes do seu estado clinico, ndo
serd administrado qualquer medicamento de SOS sem que 0 mesmo
tenha sido clinicamente prescrito ou, em caso de medicamentos
analgésicos e antipiréticos de uso corrente, a toma seja previamente

autorizado/indicado pelo utente ou pelo seu representante.

Sem prejuizo da norma anterior, e na eventualidade do utente se
encontrar sozinho na habitacdo, sera informada a pessoa ou familiar de

referéncia.
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27.6.

27.7.

27.8.

27.9.

Qualquer recusa néo justificada por parte da pessoa designada para o
acompanhamento do utente, nos termos do numero anterior, pode
implicar que o SAD providencie o encaminhamento deste para uma
entidade competente do Servico Nacional de Saude, ora avante
designado por SNS, se o quadro clinico assim o exigir.

Se o quadro clinico apresentado ndo for compativel com o tempo de
espera determinado pela pessoa responsavel pelo acompanhamento
familiar do utente, ou se se agravar de forma critica durante 0 mesmo,
proceder-se-& ao encaminhamento do utente para a entidade
competente do SNS.

Sempre que um utente em condicbes de isolamento social, sem rede
familiar, venha a apresentar manifestas alteracées no seu quadro clinico,
o SAD providenciara para que seja encaminhado para uma entidade
competente do Servico Nacional de Salude e, sem prejuizo de outras
diligéncias juntos de vizinhos ou amigos, providenciard que sejam

accionados os servicos de apoio social locais.

Todo e qualquer encaminhamento para uma entidade do SNS sera
efectuada com a companhia de uma das Auxiliares de Acc¢ao Directa ou,
na impossibilidade destas pela Directora Técnica, que devem estar na
posse da ficha do utente se na mesma constar quaisquer referéncias
particulares de saude, nomeadamente doencas auto-imunes ou
cronicas, bem como pela ficha de controlo medicamentoso que

eventualmente se encontre a ser prestado a crianca.

NORMA 28 Actuacdo em Caso de Acidente

28.1.

Em caso de acidente serdo tomadas as medidas que a situacéo venha a

requerer, nomeadamente:

a) Assisténcia local, com aplicagdo dos primeiros socorros, quando do
acidente apenas resultem pequenos hematomas, arranhdes ou

esfoladelas;
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28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

28.6.

b) Encaminhamento para a entidade competente do SNS, sempre que
se afigure necessario efectuar o despiste de um eventual
traumatismo ou quando se verifiqgue de forma declarada a existéncia

deste.

O encaminhamento do utente para uma entidade competente do SNS
seré feito com a companhia de uma das Auxiliares de Acg¢éo Directa ou,

na impossibilidade destas, pela Directora Técnica.

Sempre que do acidente resulte encaminhamento para a entidade
competente do SNS os familiares designados para contacto serdo
informados de imediato da ocorréncia, sendo-lhes fornecido o nome da

entidade para onde o utente foi encaminhado.

Apos entrada na entidade competente do SNS compete aos familiares
do utente fazer o acompanhamento da mesma e, eventualmente, assinar

a nota de alta.

Do acidente, e sempre que as caracteristicas do mesmo assim o exijam,
sera lavrado um registo de ocorréncia, que a Directora Técnica incluira
no processo do utente, apds ter dado conhecimento do mesmo a a
Direccao da Instituicdo.

Sempre que se justifique serdo recolhidas imagens do sucedido e

anexas ao registo de ocorréncia.

NORMA 29 Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

29.1. A Instituicdo tem definida uma metodologia para a gestdo de situacdes

de negligéncia, abusos e maus tratos, a qual contempla a forma de
actuacdo quando se constate que o utente é vitima de situacfes de

negligéncia, violéncia fisica, psiquica ou verbal.
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NORMA 30 Quadro Pessoal

30.1.

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em
local visivel na Secretaria da Instituicdo, contendo a indicacdo do
namero de recursos humanos, formacédo e contetdo funcional, definido

de acordo com a legislacao em vigor, nele constando:

a) Técnico de Servico Social que acumula o cargo de

Director/Coordenador Técnico (um)
b) Ajudantes de Accao Directa
c) Cozinheira
d) Ajudante de Cozinha
e) Auxiliar de Servicos Gerais
f) Motorista

g) Administrativo

NORMA 31 Direccao e Coordenacédo Técnica

31.1.

31.2.

31.3.

A Direccdo e Coordenacdo Técnica deste estabelecimento compete a
um Técnico de Accao Social, cujo nome e formacéo se encontra afixado,

integrando o organograma da Instituicao.

O Director/Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e

impedimentos pelo Secretario da Direccéo.
Sao funcdes do Director/Coordenador Técnico:

a) Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela programacao,
execucao e avaliacdo das actividades;

b) Garantir o estudo da situacdo do utente e a elaboracdo do respectivo

plano de cuidados;
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c) Garantir ao utlizador o respeito pela sua individualidade e
privacidade, pelos seus usos e costumes, assim como a prestagéo
de todos os cuidados adequados a satisfacdo das suas

necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;
d) Coordenar e supervisionar 0os recursos humanos afectos ao servico;

e) Sensibilizar as funcionarias face a problemética das pessoas e

atender e promover a sua formacao;
f) Estudar processos de admissao e acompanhar situacoes;

g) Participar em reunides de Direccdo, sempre que as ac¢gdes assim o

justifiguem e aquela o entenda;
h) Elaborar, executar e avaliar os planos de prestacao de cuidados;

i) Supervisionar as restantes actividades relativas ao funcionamento

desta resposta social;

j) Promover a articulagdo com os servigos da comunidade.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA 32 Direitos e Deveres das Utentes

32.1. Sao direitos dos utentes reconhecidos pelo PFG, que os promove no

ambito da sua actividade, nomeadamente:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade

privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;
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32.2.

b)

f)

9)

h)

)

k)

Ser tratado com consideracgéo, reconhecimento da sua dignidade e

respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas

e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as actividades, de acordo com 0s seus interesses

e possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados

envolvam o fornecimento de refeigdes;

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que
esta seja entregue aos servicos, ou a funcionaria responsavel pela

prestacdo de cuidados;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste
caso, permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens e outros objectos

sem a sua prévia autorizacdo e/ou respectiva familia;

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos

responsaveis da Instituicao;

A articulagio com todos os servicos da comunidade, em particular

com os da salde.

Solicitar recibos das comparticipacdes pagas, bem como declaracdes

anuais para incluséo na declaragéo de IRS;

Utilizarem o livro de reclamacdes.

Sao deveres dos utentes:

a)

Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades,
nao exigindo a prestacao de servicos para além do contratualmente

estabelecido;
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b) Respeitarem todos os trabalhadores e voluntarios da Instituicdo, em
particular as funcionarias do SAD com quem interagem mais
assiduamente, independentemente das funcdes ou cargos que

desempenhem;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer
medicamento que lhe seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas

actividades desenvolvidas e em sugestdes de melhoria do servico;
e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento
Interno do SAD, bem como de outras decisbes relativas ao seu

funcionamento;
NORMA 33 Direitos e Deveres da Familia
33.1. Sao direitos dos familiares directos:

a) Ser-lhes comunicada a existéncia do presente regulamento, nos
termos da norma 40.2, e de ser-lhes prestados todos e quaisquer

esclarecimentos sobre o mesmo;

b) Serem respeitados pela sua identidade pessoal e reserva da

intimidade da sua vida privada e familiar;
c) Utilizarem o livro de reclamacoes;

d) A serem ouvidos antes da tomada de quaisquer decisdes que lhes

digam respeito ao utente.
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33.2.

e)

Requerer reunibes com a Direccdo Técnica e com a Direccdo da

Instituicdo, sempre que considerem justificavel.

Sao deveres dos familiares directos:

a)
b)

C)

d)

f)

Tomarem conhecimento do contedido do presente regulamento;
Agir com urbanidade e respeito pelo presente regulamento;

Comunicar ao SAD, com a maior brevidade possivel, qualquer

problema de saude detectado ou diagnosticado ao utente;

N&o omitir nem falsear informacfes, em particular as que digam
respeito ao estado de salude do utente e principalmente se este
puder configurar perigo de contagio para terceiros;

Respeitar todas os utentes do PFG, colaboradores, representantes
da Direccdo e agir de forma a ndo manchar o bom nome da

Instituicéo;

Apresentar-se na Instituicdo sempre que a sua presenca seja
solicitada, quer pela Direccdo Técnica, quer pela Direccdo da

Instituicao.

NORMA 34 Direitos e Deveres da Instituicdo/SAD

34.1. Os colaboradores do PFG tém o direito de serem tratados, pelos utentes

34.2.

e demais familiares dos utentes, com urbanidade e respeito, sem

descriminacédo de racga, credo ou sexo.

Sem prejuizo das regras estabelecidas neste regulamento o PFG tem o

direito:

a)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o
seu direito de livre actuacao e a sua plena capacidade contratual, em
particular no que respeita a promocao de acc¢des impulsionadas por

incumprimentos do presente regulamento;
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b) A lealdade e respeito por parte dos utentes, responsaveis legais e

familiares.

34.3. Constituem deveres do PFG:

a)

b)

d)

f)

)

Aceitar o principio de que devem ser privilegiadas as familias, os

grupos e os individuos, economica e socialmente desfavorecidos;
Assumir a responsabilidade pelos servi¢os prestados ao utente;

Assegurar a qualificacdo adequada dos recursos humanos afectos a

resposta social;

Garantir o sigilo das informagdes constantes dos Processos

Individuais dos utentes;

Garantir aos utentes as sua individualidade e respeito pela

privacidade da sua vida particular e familiar;

Manter as instalacfes da Instituicdo em condi¢des de higienizacao e
seguranga;

Atender as reclamacfes apresentadas, implementando solucdes que
visem colmatar as lacunas identificadas ou prestando os devidos e
cabais esclarecimentos sempre que a reclamacado peque por
injustificada.

34.4. Constituem deveres das Auxiliares de Accdo Directa e da Direccdo

Técnica, naquilo que Ihe for aplicavel, os que a seguir se enumeram:

a)

Adoptar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem
quaisquer acg¢des que comprometam ou dificultem a reputacéo e

eficicia da Instituigao;
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b)

d)

f)

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem

como, o conforto necessario ao bem-estar do utente;

No tratamento dos utentes, deverao levar & pratica uma accao isenta,
sem favoritismo nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de

discriminagéo;

Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio
das suas func¢Bes aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes

ou ofertas de qualquer natureza;

Considerar que o domicilio do utente € inviolavel e como tal deve ser
considerado, n&do sendo permitido fazer alteragdes nem eliminar bens

e objectos sem prévia autorizacao;

Nos casos em que |he seja confiada a chave do domicilio do utente,
esta deve ser guardada em local seguro constituindo
responsabilidade do trabalhador encarregue da prestacdo de

cuidados zelar pelo seu uso e guarda.

CAPITULO IV

CONTRATUALIZACAO DOS SERVICOS

NORMA 35 Contrato

35.1. A prestacao dos servicos pelo PFG pressupde e decorre da celebracao

35.2.

35.3.

de um contrato de prestacdo de servicos que vigora, salvo estipulacao

escrita em contrario, a partir da data da admissao do utente.

O contrato é valido por um ano e automaticamente renovavel nos termos

do mesmao.

As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas

contratuais a que os utentes, seus representantes e familiares devem

manifestar integral adeséao.
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35.4. Sempre o presente regulamento tenha sofrido alteragdes, sera
comunicado, conforme estipulado em 40.1 e 40.2, constituindo a carta
de comunicacdo uma adenda ao contrato considerando-se reconhecida

a tomada de conhecimento das alteracdes introduzidas.

35.5. A estipulagdo de normas especiais para o acolhimento no PFG é
obrigatoriamente reduzida a escrito e constituem uma adenda ao

contrato.

NORMA 36 Interrupcdo da Prestacdo dos Servicos por Iniciativa do

Utente

36.1. O utente ou seu representante, por sua iniciativa e a todo o momento,
podem pb6r termo ao contrato através de comunicacdo dirigida a

Instituicdo, com a antecedéncia de pelo menos trinta dias.

NORMA 37 Cessacao da Prestacao dos Servig¢os por Iniciativa do PFG

37.1. A Instituicdo reserva-se o direito de resolver o contrato de prestacao de
servicos sempre que o utente, seu representante ou familiares, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento,
de forma muito particular guando adoptem comportamentos que ponham
em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos servicos, as condicdes
e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, 0 sdo e normal
relacionamento com terceiros ou a imagem da Instituicdo, bem como
assumam comportamentos de manifesto risco para a integridade fisica e

moral dos colaboradores da Instituicdo ou das instalacdes.
37.2. Determina, ainda, a resolucdo do contrato:

a) A falta culposa por 20 dias, do pagamento da comparticipacao

familiar ou de quaisquer quantias em divida a Instituicao;
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37.3.

37.4.

37.5.

37.6.

b) O abandono, sem aviso prévio, € considerado apds uma auséncia

nao justificada de mais de 15 dias.

Para efeitos da contagem do prazo definido na alinea a) do ponto
anterior, 0 mesmo inicia-se a partir do dia seguinte ao dia limite do prazo
estipulado em 18.1 para o pagamento das comparticipagdes ou no dia
seguinte ao limite que tenha sido convencionado em eventual plano de

pagamentos acordado entre as partes.

A resolucao do contrato é da competéncia da Direcéo da Instituicdo, sob
proposta da Diretora Técnica, apds prévia audicdo do utente ou seu

representante.

A resolucdo é notificada ao utente ou seu representante e, salvo
expressa indicacdo de qualquer outra data, produz efeitos no prazo de

trés dias.

A resolucéo do contrato nos termos da norma 37.2 configura a perda do
direito a devolucdo do valor da caucédo, caso tenha havido lugar ao

pagamento da mesma nos termos da norma 7.4.

NORMA 38 Livro de Reclamacdes

38.1.

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui Livro de
Reclamacdes Electronico, bem como Livro de Reclamacdes em base
papel que podera ser solicitado junto da Coordenacao Técnica ou da

Direccao da Instituicdo.

NORMA 39 Livro de Ocorréncias

39.1.

39.2.

Todas as ocorréncias desta resposta social sao registadas em impresso

préprio constituindo o seu arquivo o Livro de Ocorréncias da valéncia.

Sempre que se justifigue podera ser arquivada copia do registo de

ocorréncia no processo individual do utente.
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DISPOSICOES FINAIS

NORMA 40 Alteracfes ao Presente Regulamento

40.1.

40.2.

40.3.

Quaisquer alteracdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao
utente ou seu representante legal logo apds a aprovacdo das mesmas,

sem prejuizo da resolucédo do contrato a que a estes assiste.

Do presente RISAD poderdo ser facultadas coOpias, sempre que
solicitadas, podendo o mesmo ser consultado na pagina da Instituicao,

em www.familiaglobal.pt , no separador Valéncias.

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela Direc¢cao
da Instituicdo, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 41 Revogacéao

41.1.

41.2.

E revogado o regulamento aprovado em reunido de Direccdo n° 283, de
22 de Agosto de 2022.

Para efeito da reavaliagdo anual da comparticipacdo do utente, as
normas 16.21 e 16.25 aos contratos firmados com data anterior a 01 de
Setembro de 2023 serdo aplicadas com o teor do regulamento em vigor

até aquela data.

NORMA 42 Entrada em Vigor

42.1.

O presente regulamento entram em vigor a 01 de Setembro de 2023.

Aprovado na reunido de Direcgao n° 295 de 08 de Agosto de 2023
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NOTA ORTOGRAFICA:

O presente regulamento encontra-se escrito em portugués pré-acordo ortografico
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