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CAPITULO | ~ DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 — Ambito de Aplicacdo

1. A Fundagdo Creche Helena de Albuquerque Quadros (FCHAQ) é uma Instituicdo Particular de

Solidariedade Social {IPSS), devidamente registada na Dire¢do-Geral de Ac¢do Social, sob o n.2 2/89, a

folhas 197 verso, no livro n.2 3 das Fundagdes de Solidariedade Social, em 14/02/89. Tem sede na Rua

Fernando dos Santos n? 8 — Angeja, concelho de Albergaria-a-Velha, distrito de Aveiro.

2. A FCHAQ com acordo de cooperagdo para a resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio celebrado

com o Centro Distrital de Aveiro, em 29 de Junho de 2001, revisto em 16 de Novembro de 2005, para 30

clientes, rege-se pelo presente Regulamento Interno.

Artigo 22 — Objetivos do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno visa:

d.

b.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divuigag¢do das formas de organizagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das

respostas sociais.

Artigo 32 - Legislacdo Aplicavel

A resposta social de Servi¢o de Apoio Domiciliario, rege-se igualmente pelo estipulado:

d.

Lei n® 76/2015, de 28 de julho - Procede a primeira alteracdo ao Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14
de novembro e sexta alteragdo ao Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;
Decreto-Lei n2 120/2015, de 30 de junho — Estabelece os principios orientadores e o enquadramento
a que deve obedecer a cooperago entre o Estado e as entidades do setor social e solidério;
Decreto-Lei n? 99/2011, de 28 de setembro — Revé o regime de licenciamento e fiscalizacdo da
prestacdo de servicos e dos estabelecimentos de apoio social, regulado pelo Decreto-Lei n.2 64/2007,
de 14 de Margo, procedendo a respetiva repubiicacdo;

Decreto-Lei n? 126-A/2021, de 31 de dezembro — Procede a terceira alteraco ao Decreto-Lei n.2
64/2007, de 14 de margo, alterado pelos Decretos-Leis n.2 99/2011, de 28 de setembro, e 33/2014,
de 4 de margo, introduzindo a comunicagdo prévia como forma de autorizagdo de funcionamento
dos estabelecimentos de apoio social;

Portaria n? 218-D/2019, 15 de julho — Procede a segunda alteragio a Portaria n2 196- A/2015, de 1

de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagio
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estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. {ISS, |. P.} e as instituiches particulares de
solidariedade social;

Portaria n.2 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢Bes de implantagdo,
localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servi¢o de Apoio Domicilidrio;

Acordo de Cooperagdo em vigor com o 1SS, IP;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPS5;

Estatutos da Instituicdo.

CAPITULO Il - DEFINIGAO, DESTINATARIOS, OBJETIVOS E SERVICOS PRESTADOS

Artigo 42 - Definicdo e Destinatarios

1. O Servico de Apoio Domicilidrio, € uma resposta social que consiste na prestagio de cuidados e servicos

a familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situa¢io de dependéncia fisica e ou

psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacio das suas

necessidades basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de

apoio familiar para o efeito.

2. Sdo destinatdrios do Servigo de Apoio Domicilidrio (SAD):

d.

Pessoas de 65 anos e +, cuja situagdo de dependéncia ndo lhes permita satisfazer as suas
necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria;

Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento,
ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas

e/ou atividades da vida didria.

Artigo 52 — Objetivos

Constituem objetivos do SAD:

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

Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar:

Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o
recurso a estruturas residenciais;

Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos clientes, sendo estes objeto de
contratualizagio;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
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h. Apoiar os clientes e familias na satisfagdo das necessidades basicas e atividades da vida didria;
i.  Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos clientes e famllias, de moedo a contribuir
para o seu equilibrio e hem-estar;

| Colaborar na prestacdo de cuidados de saude, sob supervisdo de pessoal de satde qualificado.

Artigo 62 - Servicos Prestados

0O Servigo de Apoio Domicilidrio assegura a prestagdo dos seguintes servicos e atividades:

a. Fornecimento e apoio nas refeices — consiste na confe¢do, na distribuicio e apoio durante a
refeicdo, quando solicitado. E constituido por uma sopa, refeicio principal (de acordo com as
necessidades dietéticas do cliente), sobremesa e pdo. A alimentagio serd a mais adequada possivel
ao estado de salide dos utentes. E proporcionado ainda um servico extra que € o lanche. Nao dia de
aniversario do cliente é-lhe oferecido um bolo;

b. Cuidados de higiene, imagem e conforto pessoal — cada cliente podera beneficiar de cuidados de
higiene pessoal e imagem prestados no seu domicilio, sempre que se verifique necessario, o servico
podera compreender mais do que uma higiene pessoal por dia, sendo considerado como mais um
servico;

¢. Higiene habitacional - por higiene habitacional entende-se a arrumacio e a limpeza estritamente
necessaria a natureza dos servicos prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso
exclusivo do mesmo;

d. Tratamento de roupas de uso pessoal do cliente — no qual s3o consideradas as de uso didrio, dacama
e casa de banho, exclusivas do cliente;

e. O Servigo de Apoio Domicilidrio, colabora sempre que solicitado na prestacio de cuidados de saude
basicos, sempre sob supervisdo do pessoal de sadde qualificado, podendo também proporcionar o
acesso a cuidados especiais de sadde, nomeadamente;

i.  Apoio no acompanhamento e transporte a consultas médicas;

il.  Apoio na administragdo de medicagao, em situagBes estritamente necessarias;

iii. ~ Cedéncia de ajudas técnicas — Em situagSes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas
técnicas (camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outras) o servico de apoio
domicilidgrio pode, dentro das possibilidades, providenciar o empréstimo quando possivel.
Este tipo de apoios ndo estd incluido no valor da comparticipagio, sendo o cliente informado

do valor acrescido deste tipo de ajudas/produto.
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CAPITULO Ill - PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

Artigo 72 — Condigdes de Admissao

Sdo condigdes de admissdo nesta resposta social:

a. As pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica e
que ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades
basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio
familiar para o efeito;

b. Preferencialmente ser residente na drea geografica da resposta social {Angeja) e limitrofe (Frossos e
Loure}:

» Serdo tidas em conta as situagdes fisicas, mentais e sociais das pessoas e familias que se
encontrem nas dreas a cima referidas. Cabe ao Técnico responsavel pelo SAD, admitir ou
ndo, clientes que residam fora da drea de intervengdo, apds avaliagio da urgéncia da
situagdo apresentada.

¢. Caso o candidato a cliente j@ o tenha sido no passado e ndo tenha cumprido com os pagamentos &

instituicdo so voltard a ser cliente deste servigo se antecipadamente efetuar o pagamento em divida.

Artigo 82 — Critérios de Admissdo

a. Situacao economico-financeira precaria {critério de ponderagio: 20%)
b. Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas:
* Dependente {critério de ponderagdo: 17%)
* Semi-dependente (critério de ponderagdo: 15%)
c. Conflito ou abandono familiar, risco de exclusao social (critério de ponderagio:13%)
d. Condicdo familiar especifica — auséncia/indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados
necessarios (critério de ponderacdo: 10%)
e. Situagdo de risco social encaminhadas por outras entidades (critério de ponderagdo: 8%)
f. Residéncia na drea geografica de intervengdo (critério de ponderac3o: 6%)
g. Isolamento pessoal e/ou geogréfico {critério de ponderagio: 5%)
h. Ter um familiar a frequentar a mesma resposta social {critérioc de ponderagio: 4%)

i. Idade do candidato (critério de ponderacio: 2%)

Artigo 92 — Inscri¢do

1. Ainscricdo devera ser efetuada pelo préprio cliente, por familiares, por um elemento da comunidade ou
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ainda pelo Técnico Superior de Servigo Social da Instituigio, mediante o preenchimento de uma ficha de

inscrigdo por parte do Técnico responsdvel pelo Servigo de Apoio Domiciliario.

2. As inscricbes podem ser feitas em qualquer altura do ano, considerando-se as vagas existentes, os

critérios e normas constates deste Regulamento.

Artigo 102 — Documentos a Apresentar

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera fazer a sua inscri¢do através do preenchimento de uma ficha

de identificacdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das

declaragbes efetuadas, mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:

Nitmero do Cartdo de Cidaddo/Bilhete de Identidade do candidato e do responsével pelo
candidato;

Ndmero Cartdo de Contribuinte do candidato e do responsével pelo candidato;

Nuamero do Cart3o de Utente do Servigo Nacional de Sadde ou de outro subsistema a que
pertenga o candidato;

Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS) do candidato e do responsavel pelo
candidato;

Declaracao do Médico de Familia em como nido é portador de doengas infetocontagiosas;
Relatdrio médico detalhado com medicagdo e respetiva toma, bem como dos problemas de
salide;

Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica do candidato e agregado;

Documento comprovativo do valor da renda de casa ou prestacio devida pela aquisicio de
habitacdo propria e permanente;

Comprovativo dos rendimentos do candidato e do agregado familiar.

2. Em situacdes especiais podem ser solicitados outros documentos como certidio de sentenga judicial que

determine a tutela ou curatela.

3. Emcaso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigio e respetivos

documentos.

O hordrio de atendimento para a inscrigdo realiza-se em dias Gteis, das Sh as 17h.

Artigo 112 ~ Lista de Espera

1. Os clientes que re(inam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia

de vagas, ficam automaticamente inscritos na lista de espera. Cabe ao candidato/responsavel informar

a Instituicdo de possiveis alteragdes (ex: falecimento, internamento, admissdo noutra instituicdo,

Regulamento Interno - Resposta Social de SAD E 8
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desisténcia, entre outras).

2. Ainscricdo do candidato na lista de espera é aceite pelo responsével do mesmo e respeita a pontuacio
obtida na avaliacdo dos critérios de admissibilidade. Quando o responsavel pelo candidato informar o
Servico de Apoio Domicilidrio sobre novos factos da sua situagdo, procede-se a uma reavaliagdo dos
requisitos.

3. Alista de espera é atualizada sempre que surgem vagas.

4. Existe retirada da lista de espera caso o responsavel pelo candidato o manifeste por escrito.

Artigo 122 — Admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo Responsavel Técnico deste
estabelecimento/estrutura de prestagao de servigos.

2. E competente para decidir o processo de admissdo a Equipa Técnica responsavel pela Resposta Social.

3. Da decisdo preliminar sera dade conhecimento ao cliente ou seu representante legal.

4. Apds decisdo da admissdo do individuo, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigio, programagdo e
acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situagGes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor/

Equipa Técnica, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situaces.

Artigo 132 — Acolhimento de Novos Clientes

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

a. Realizagdo de uma visita domicilidria para avaliagdo das necessidades e expectativas do cliente e das
condi¢tes do domicilio;

b. Definicdo, acompanhamento, avaliagdo e adaptagdo dos servicos prestados ao cliente;

¢. Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

d. Consideragdo dos aspetos da Entrevista de Avaliagio Diagndstica, completando ou alterando,
sempre que necessario, o conteldo da Ficha de Avaliagdo Diagndstica;

e. Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do
servico, contidos no presente Regulamento;

f.  Caso existam, realizagcdo do inventario dos bens que o cliente fornece para a prestagio dos servigos
e acordados na contratualizagdo;

g. Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na

prestacdo dos cuidados;
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h.

Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a
chave do domicilio do cliente;
Elaboragéo, apds 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragio e adaptagdo do cliente

!

que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Cliente.

2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa de

acolhimento inicial, identificando as manifestagBes e fatores que conduziram a inadaptacio do cliente;

procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervencdo. Se a

inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer 3 instituigiio, quer ao cliente de rescindir o contrato.

Artigo 142 — Processo Individual

1. Os processos individuais dos clientes, devem ser constituidos de acordo com as orientacGes definidas,

no Decreto-Lei n® 126A/2021 de 31 de dezembro e na Portaria n2 38/2013 de 30 de janeiro, da resposta

social de Servigo de Apoio Domicilidrio, ou seja:

a.

b.

m.

Ficha de inscrigdo do cliente;

Data de admissao;

Contrato de prestacdo de servigos;

Dados de identificacdo, residéncia e situagdo econdmica (rendimentos e despesas fixas) e social do
cliente;

Dados de identificagdo, endereco e contactos da pessoa(s) de referéncia do cliente, familiar,
representante legal ou outros, em caso de emergéncia;

Identificagdo do profissional de sadde de referéncia e respetivos contactos em caso de emergéncia,
bem como a informagio médica necessaria (dieta, medicacdo, alergias e outras);

Fichas de Entrevista Pré-diagnéstico e de Avaliagdo Diagndstica,

Avaliacdo do programa de acolhimento inicial;

Plano Individual e respetivas avaliacGes e revisdes;

Registos da prestacdo de servigos, participagao em atividades, ocorréncias de situacdes andmalas ou
reclamacdes;

Registos de entradas e saidas da casa do cliente;

Registo da cessacdo do contrato, com a data e o motivo da cessacdo, anexando documentos
comprovativos;

Outros elementos considerados relevantes.

2. O Processo Individual do cliente, é arquivado em local proprio e de facil acesso 4 coordenagio técnica e

servicos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual é atualizado semestralmente;
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4. O cliente e/ou pessoa(s) proxima(s} {com autorizacdo do cliente) tem conhecimento da informacdo

constante no processo individual.

CAPITULO IV — INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 152 - Instalagdes
O SAD é uma resposta integrante da Fundacdo Creche Helena de Albugquerque Quadros, que esta sediada na

Freguesia de Angeja, na Rua Fernando dos Santos n2 8 e as suas instalagdes sdo compostas:

a. Secretaria e Receg¢ao (comum com outras respostas sociais);
b. Gabinete Técnico {comum com outras respostas sociais);

c. Arrecada¢do (comum com outras respostas sociais);

d. Cozinha e Despensa {comum com outras respostas sociais);
e. lavandaria e Rouparia (comum com outras respostas sociais);

f. Copa (apenas da resposta social de SAD).

Artigo 162 — Hordrio de Funcionamento

0 Servigo de Apoio Domicilidrio tem duas modalidades de funcionamento:
a. De Segunda a Sexta-feira - Dias Uteis;
b. De Segunda a Sexta-feira incluindo feriados e fins-de-semana:
¢ 0 SAD é efetuado todos os dias Gteis das 8h as 19h e aos fins-de-semana da 8h as 14h;
* O Servico de Apoio Domicilidrio é assegurado por duas equipas: {manha/tarde) uma das 8h as

14h e outra das 13h as 19h, conforme contrato coletivo de trabalho em vigor e acordo com as

colaboradoras do servico.
c. O hordrio da prestagdo dos diferentes servicos, € estipulado de acordo com as necessidades dos

clientes e a disponibilidade da Instituicdo;
d. O Servico de Apoio Domicilidrio ndo é garantido/ndo se encontra em funcionamento nos seguintes
dias:
e 1 de Janeirg;
* Domingo de Pascoa;
» Festa da Santa Padroeira {Nossa Senhora das Neves);
e 25 de Dezembro.
e. O Atendimento aos clientes/familias decorre sempre que se verifique necessario, no periodo

compreendido entre as 9h00 e as 17h00.
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Artigo 172 - Fornecimento e apoio nas refei¢des

1. Oservico de alimentagdo consiste na confecdo, transporte e distribuigdo didria de refeigdes. E constituida

por uma refeicdo principal, podendo como servico suplementar fornecer outras refeicdes, como o

lanche.
2. O periodo de distribuicdo da refeigdo é entre as 12H00 e as 13H30.
3. Aementa semanal & afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e

adaptada aos clientes desta resposta social. As ementas s3o também entregues nas casas dos clientes.

Artigo 182 - Higiene e conforto pessoal

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados pessoais de higiene, conforto e de
imagem necessarios, no domicilio dos clientes. Pressupde a higiene intima diaria, banho completo e/ou
parcial, corte de unhas, barba, muda de fralda, em periodicidade acordada com o cliente e
familiares/responsaveis.

2. Sempre que se verifique necessdrio o servigo poderd compreender mais do que uma higiene pessoal
didria.

3. O custo dos produtos de higiene e conforto pessoal, designadamente, gel de banho, shampoo, fraldas e

especialidades farmacéuticas, é suportado pelos clientes ou pelas respetivas familias.

Artigo 192 - Higiene habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacio e limpeza, estritamente necessaria a natureza dos

cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas e dreas de uso exclusivo do mesmo.

Artigo 202 — Tratamento de roupas

1. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servico as de uso didrio, da cama e
casa de banho, exclusivas do cliente.

2. O tratamento de roupas € realizado na Lavandaria da Fundagio Creche Helena Albuquerque Quadros.

3. Para o tratamento da roupa do utente, esta é recolhida pelo pessoal prestador dos servigos e entregue

no respetivo domicilio.

Artigo 212 - Chave do Domicilio

1. Nos casos em que ao servico tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta é guardada em

local seguro e entregue a responsabilidade da equipa encarregada da prestacdo de cuidados.
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CAPITULO V — COMPARTICIPACOES

Artigo 222 — Comparticipag¢des dos Clientes

1. A frequéncia do Servico de Apoio Domicilidrio serd obrigatoriamente comparticipada pelos clientes e é

calculada com base nos documentos entregues e nos normativos regulamentares, sendo posteriormente

comunicada ao cliente ou familiar antes de ingressar na Resposta Social;

2. O Técnico do SAD podera emitir um parecer social, sendo que a decisdo final da comparticipacdo cabe 2

Diregdo da Instituicdo;

3. A comparticipagdo familiar é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor, que ditam as

seguintes cldusulas:

Determinacdo da comparticipacdo familiar;

* A comparticipagdo familiar &€ determinada de forma proporcional ao rendimento “per capita” do

agregado familiar.

Conceito de agregado familiar;

= Para efeitos de aplicacdo das presentes normas, entende-se por agregado familiar o conjunto de

pessoas ligadas a si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagSes similares, desde que

vivam em economia comum, designadamente:

d.

b.

Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

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

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

Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos

do agregado familiar;

» Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em gue se verifique a

deslacagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado

familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de salde, escolaridade,

formacgdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista cardcter temporario.

Rendimentos dao agregado familiar:

e Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se

os seguintes rendimentos anuais ou anualizados:

a.

Do trabalho dependente;
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b.

Do trabalho independente (é considerado o montante anual resultante da aplicagio dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de
servicos prestados};

De pensdes (pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de
seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos);

De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

De prediais;

De capitais;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

dmbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

Despesas fixas do agregado familiar:

* Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

O valor das taxas e impostos necessarios a formag3o do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisi¢do de habitacdo prépria e
permanente;

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca
crénica;

Comparticipagdo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

relativa a descendentes e outros familiares.

» Poderd ser estabelecido um limite maximo das despesas mensais fixas a que se referem as alineas

b), ¢} e d) do nimero anterior, ndo podendo esse limite ser inferior ao montante da retribuicdo

minima mensal garantida (RMMG).

Célculo de rendimento “per capita” mensal do agregado familiar:

e 0O célculo do rendimento “per capita” mensal do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte formula:

Regulamento Interno - Resposta Social de SAD || 14



Fundagdo Creche Helena Albuguerque Quadros

RC=RAF/12-D

Sendo:

RC = Rendimento “per capita” mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

* O valor do rendimento mensal iliquido é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente

auferidos, a qualgquer titulo, por cada um dos seus elementos.

* A comparticipacao familiar devida pela resposta social de Servico de Apoio Domiciliario, é

determinada pela aplicac3o de percentagens sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar e

de acordo com o nimero e tipo de servicos prestados. Assim, seguem abaixo as percentagens por

tipo de servigos:

Fins-de-semana

a) Descriciio dos Servigos I Dias Uteis :
Feriados
Higiene Pessoal (2x por dia) 30% 32,5%
Refeigdo + Apoio na Refeicdo 25% 30%
Refeicdo + Higiene Pessoal {1x por dia) 35% 37,5%
_Refeiqio + Higiene Pessoal (2x por dia) 37,5% ;O% i
Refeigdo + Higiene Habitacional 259; 30%
Refei¢do + Tratamento de Roupa 30% 32,5%
Higiene Pessoal (1x por dia) + Tratamento de Roupa 30% 35%
Higiene Pessoal (1x por dia} + Higiene Hat;itacional 25% 35%
Higiene Pessoal (2x por dia) + Tratarr;ento de Roupa 32,5% 35%
Higiene Pessoal {2x por dia) + Higiene Habitacional 32,5% 35%
Outros servi¢os 5% - 10% o
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Fins-de-semana

b} Descricio dos Servigos Dias Uteis Ferlados
Refeigdo + Apoio na Refei¢dio + Tratamento de Roupa 40% 42,5%
Refeigdo + Apoio na Refeigdo + Higiene Habitacional 37,5% 40% B
Refeigdo + Apoio na Refeicdo + Higiene Pessoal {1x) 42,5% 45%

_;efeit;éo + Apoio na Refeigdo + Higiene Pessoal (2x) 45% 47,5%

Refeicdo + Higiene Habitacional + Tratamento Roupa N 37,5% 40%

Refeigégmigiene Pessoal (1x) + Tratamento de Roupa 42,5% 45%
| Refeigdo + Higiene Pessoal (2x) + Tratamento de Roupa 47,5% 50%
: Out:os Servigos 5% 10%

c) Descricfio dos Servigos

Dias Uteis

FIns-de-semana

Feriados

Refglga? + Apoio na Refeigdo + Higiene Pessoal {1x) + Higiene 0% 52,5%
Habitacional
Refgacag + Apoio na Refeigdo + Higiene Pessoal (2x) + Higiene 52.5% 55%
Habitacional
Refei¢do + Apoio na Refeigdo + Higiene Pessoal {1x) + Higiene

LT 55% 60%
Habitacional + Tratamento de Roupa
Refeicdo + Apoio na Refeigdo + Higiene Pessoal {2x) + Higiene

- 60% 65%
Habitacional + Tratamento de Roupa
Outros servigos 5% 10%

» Estas percentagens estdo definidas de acordo com a Orientagdo Técnica do Ministério da

Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, com o Compromisso de Cooperagio para o Setor Social e

Solidério.

Comparticipacdo familiar maxima:

s A comparticipa¢do familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, nio podera exceder

o custo médio real do cliente verificado na resposta social, no ano anterior.

» O custo médio real do cliente é calculado em fungado do valor das despesas efetivamente verificadas

no ano anterior com o funcionamento do servigo ou equipamento, atualizado de acordo com o indice

de inflagdo e ainda em fungdo do nimero de clientes que frequentaram o servi¢o ou equipamento no

mesmo ano.
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Mensalidades:

e Haverd a uma reducdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia
devidamente justificada, exceda 15 dias consecutivos.

* Nos casos em que o cliente ndo usufrui de qualquer servigo durante um més, mas pretende continuar
logo que necessite, para salvaguardar os servigos devera pagar 50% do valor da mensalidade.

* Asauséncias injustificadas ndo determinam qualquer desconto na comparticipacio.

* A prova dos rendimentos e das despesas declaradas realiza-se através da apresentacdo, pelos
interessados, de documentagao adequada e credivel, designadamente no dmbito fiscal.

» As falsas declaragdes, sem prejuizo da decisdo de exclusdo da frequéncia do Servico de Apoio
Domicilidrio por parte da Instituigdo, implicam a suspens3o da frequéncia do equipamento até ao
efetivo pagamento de todas as quantias que forem devidas.

» De forma a garantir a igualdade de oportunidades de acesso ao Servico de Apoio Domicilidrio, a
Instituicdo, sob proposta da Dire¢do Técnica, pode dispensar ou suspender o pagamento, bem como
reduzir o valor da comparticipagdo familiar, sempre que, através da analise socioeconémica do

agregado familiar, conclua pela sua especial onerosidade.

Pagamento das mensalidades:

e O pagamento das mensalidades devera ser efetuado até ao dia 10 do més seguinte nos servigos
administrativos da Instituicdo, e conforme estipulado no contrato de prestagio de servigos.

e O pagamento das mensalidades pode ser efetuado em numerdrio na secretaria da Instituicio,
multibanco ou através de transferéncia bancaria para o IBAN: PT50 0035 0015 00009165431 04.

e Perante a auséncia de pagamentos superiores a 60 dias, a Instituigdo poderd vir a suspender a
permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, podendo ser realizada uma nova
avaliagdo da situagdo.

* Em qualquer situacdo de desisténcia, os clientes ou os seus responsdveis sé ficardo desobrigados do

pagamento da mensalidade do més seguinte se tiverem comunicado, no decorrer do més anterior.

Revisdo anual das comparticipacdes:

* As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, que ocorrera no inicio de cada

ano civil.

Regulamento Interno - Resposta Social de SAD | 17
i



Fundagdo Creche Helena Albuquerque Quadros

CAPITULO VI— RECURSOS HUMANOS E COMPETENCIAS DO PESSOAL

Artigo 232 - Quadro de Pessoal

1. O Quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indica¢do do nimero de recursos humanos (equipa técnica e pessoal auxiliar) definido de acordo

com a legislagdo/normativa em vigor. Sendo esta constituida por:

Técnico Aucxiliar Administrativo
1 Diretor(a) Técnico (a) 5 Ajudantes de Agéo Direta 1 Elemento b)
1 T. S. S. Social 1 Cozinheira b)

1 Ajudante de Cozinha b)

1 Trabalhador Aux. de S. Gerais b)

' 1 Motorista b}

2. Sendo que a) pode acumular fungGes de Técnica Superior de Servico Social e ser comum a outras

respostas sociais, e b} pessoal comum a outras respostas sociais.

Artigo 242 — Competéncias do pessoal

1. Para assegurar niveis adequados na qualidade da presta¢do de cuidados, exige-se a toda a equipa:

a. Possuira formagdo necessaria e adequada a realizagdo das fungbes que desempenha no conjunto
dos servigos prestados, por forma, a assegurar a qualidade dos mesmos;

b. Ter conhecimentos que garantam uma intervengdo adequada em situacBes especificas,
nomeadamente ao nivel do envelhecimento, dependéncia e deficiéncia;

c. Disporde capacidade de comunicagdo e facil relacionamento que lhe permita adotar uma atitude
de escuta e observa¢do quanto as necessidades dos clientes;

d. Ter capacidade de prestar as informagGes necessdrias & avaliacdo da adequagiio do plano de
cuidados;

e. Possuir elevado sentido de ética, confidencialidade, responsabilidade e capacidade para a

autoavaliagdo.

2. A Dire¢do Técnica/Técnica Superior de Servigo Social, deve ser assegurada por um elemento com
formagao superior na area das Ciéncias Sociais e Humanas, cujo nome, formagio e contetido funcional
esta afixado em lugar visivel. S0 competéncias dos Técnicos:

a. Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela sua organizagdo, planifica¢do, execugio

’

controle e avaliagao;
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b. Assegurar a coordenacdo das equipas prestadoras de cuidados;

¢. Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situagdo e da elaboragdo do respetivo plano
de cuidados;

d. Garantir a supervisdo do pessoal afeto 4 resposta social do Servico de Apoio Domicilidrio;

e. Proporcionar o enquadramento técnico para avaliagdo de cada situacdo, em fungo do plano de

cuidados definidos;
f. Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos clientes;

g. Prestar esclarecimentos/informages a pessoa dependente;

3. Normas Eticas do Pessoal Técnico:

a. Analisar, compreender e aceitar cada pessoa na sua globalidade;

b. Compreender e interpretar as necessidades sociais fundamentais e natureza dos problemas
sociais, do individuo dependente;

c. Promover a constante atualizacd3o de conhecimentos e estratégias;

d. Assumir uma atitude de constante reflexdo critica na agdo em prética;

e. Salvaguardar a relagao de matua confianga, como elemento basico da pratica profissional;

f. Garantir o respeito pelo segredo profissional;

E. Respeitar a individualidade do cliente, o que implica o reconhecimento da sua condicio de ser
livre e responsdvel pela solugdo dos seus problemas;

h. Nao prestar nenhuma informagao identificdvel sem prévio conhecimento e consentimento do
cliente;

i. Apoiar o cliente na relacdo com os servigos e na utilizagdo daqueles, em ordem das suas legitimas
aspiragBes e interesses;

j.  Cooperar com todos os servigos e organizagoes.

4. Compete aos Ajudantes de Acdo Direta:
a. Prestar os cuidados de higiene e conforto adequados as necessidades dos clientes;
b. Distribuir as refeicbes no domicilio dos clientes e prestar ajuda durante a refeicdo caso se
justifique;
c. Proceder a recolha da roupa dos clientes e encaminha-la para a lavandaria depois de feita
listagem da mesma;
d. Conferir e distribuir roupa ja tratada;

e. Ministrar quando necessario, a medicagdo prescrita, que ndo seja de exclusiva competéncia dos
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técnicos de salde;

f. Realizar no exterior os servi¢os necessarios aos clientes e acompanha-los nas suas deslocagdes e
atividades de animacao;

g. Fazer registos diarios em fichas proprias e livro de ocorréncias;

h. Acompanhar as alteragdes que se verifique na situagdo global dos clientes e que afetem o seu
bem-estar, por forma, a permitir a avaliagdo e adequacdo do plano de cuidados;

i.  Frequéncia de agdes de formacdo, quer inicial, quer de aperfeicoamento, promovidas por

entidades competentes.

5. Normas Eticas dos Ajudantes de A¢do Direta:
a. Respeitar e assegurar o direito dos clientes a privacidade e confidencialidade e uso responsavel
da informacao, através de uma relagdo de muatua confianga;
b. Estar sensivel a problematica dos clientes;
c. Respeitar a individualidade, uso e costumes de cada cliente;
d. Dispor de capacidade de comunicagdo e facil relacionamento que lhe permita adotar uma atitude

de escuta e observagdo quanto as necessidades do cliente.

6. Compete ao Administrativo:
a. Executar as fun¢des de Contabilidade/Tesouraria, Expediente e Arquivo;

b. Proceder ao pagamento das remuneracées do pessoal;

7. Compete ao pessoal da Cozinha/Cozinheiro{a):
a. Preparar e confecionar as refei¢Ges do almogo e lanche;

b. Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha, dispensa e anexos com a colaboragiio da ajudante
de cozinha;

c. Apresentar superiormente a listagem do material necessdrio ao funcionamento da cozinha;

d. Realizagdo das ementas propostas pelo nutricionista;

e. Administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios a confe¢do das refeigdes.

8. Compete ao Ajudante de Cozinha:
a. Apoiar na preparagao e confec¢do das refeicdes;

b. Proceder a limpeza da cozinha e anexos;
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c.

d.

Dar apoio ao servigo de refeitério;

Substituir a cozinheira nas suas faltas e impedimentos.

9. Compete ao Pessoal Auxiliar:

d.

b.

Quando necessario, proceder a lavagem e tratamento de roupas;
Proceder a limpeza, higiene, arrumagdo de todo o edificio e de outras tarefas inerentes a sua

funcio.

CAPITULO VIi - DIREITOS E DEVERES

Artigo 252 — Direitos do Cliente

Constituem direitos do cliente do Servigo de Apoio Domicilidrio:

Serinformado das normas e regulamentos vigentes, do funcionamento e respostas deste servico,
bem como de outros recursos existentes;

A prestagdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades;
Recurso ao servico de atendimento em todas as situagdes que exijam uma intervencgio especifica
da Equipa Tecnica;

Usufruir, sempre que tal seja necessdrio, de ajudas técnicas, nomeadamente de camas
articuladas, cadeiras de rodas, colchdes de pressao;

Tratamento com consideragdo, dignidade e confidencialidade por parte dos técnicos e auxiliares;
Respeito pela sua identidade pessoal, intimidade, privacidade, bem comao, pelos seus usos e
costumes;

Ser respeitado pela sua habitag3o e por todos os bens que nela integram;

Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Pronunciar-se sobre a qualidade do servico prestado, bem como apresentar reclamagdes e
sugestdes sobre o mesmo;

Desistir do Servigo de Apoio Domicilidrio, quando néo se justificar a necessidade de continuar a

beneficiar do servigo e do equipamento.

Artigo 262 — Deveres do Cliente

Constituem deveres do cliente do Servigo de Apoio Domicilidrio:

a. Cumprir o disposto no presente regulamento;
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b. Manter um bom relacionamento com os colaboradores e com a Instituicio em geral, n3o sendo
permitidos comportamentos que ponham em causa a integridade fisica e psiquica dos
colaboradores;

¢. Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio, na medida, dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestagdo de servicos para além do plano estabelecido e
contratualizado, sendo que o contrato pode ser revisto, sempre que surjam novas necessidades;

d. Respeitar a integridade das pessoas e bens da Instituicio;

e. Informar regularmente todas as alteracBes significativas, durante o periodo de acompanhamento;

f.  Avisar a Instituicdo de qualguer alteragdo pretendida ao servico prestado ou auséncia;

B. Autorizar a livre movimentagdo das funcionarias dentro da casa e a utilizagio de objetos e bens
necessarios a prestagdo do servico;

h.  Colaborar com a Equipa Técnica, fornecendo todas as informacdes (e respetivos comprovativos),
considerados necessdrios e pertinentes para elaboragio do diagndstico consistente de forma a
definir uma intervengdo adequada a situagio apresentada;

i.  Respeitar os horérios de atendimento, exceto em situagBes de comprovada urgéncia;

j» Pagamento da comparticipagdo familiar.

Artigo 272 - Direitos da Familia

Sdo direitos da familia:
a. Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
b. Apresentar reclamagdes ou sugestdes de melhoria dos servigos junto dos responséveis pela
Instituigdo;
c. Confidencialidade;
d. Tratamento com consideragdo, respeito e dignidade da parte dos técnicos, auxiliares @ membros
diretivos da Instituigao;

e. Receberinformac¢Ges acerca do cliente.

Artigo 282 — Deveres da Familia

Sdo deveres da familia:
a. Conhecer o regulamento interno e zelar pelo seu cumprimento integral;
b. Contribuir para a criagio e execugdo do Plano Individual e participar nas atividades propostas;
c. Comparecer as reunides que sejam convocadas pela equipa técnica ou pela Diregio da Instituigdo;

d. Evitar confiitos junto dos colaboradores. As infragbes ou irregularidades, atos ou atitudes que

Regulamento Interno ~ Resposta Social de SAD | 22

N



Fundacdo Creche Helena Albuquerque Quadros

ultrapassem as normas de respeito pela pessoa, sua dignidade e bens, serdo punidas;

e. Atualizar os dados prestados no inicio do ano e sempre que se verifique qualquer alteragdo dos
mesmos;

f. Cooperar com a Instituigdo de forma a promover o bem-estar e alegria do cliente;

Informar sobre o estado de salide do cliente;

F W

Avisar a Instituicdo de qualquer alteragdo pretendida ao servi¢o prestado ou auséncia;

Acompanhar o seu familiar sempre que possivel;
j.  Responsabilizar-se pelos necessarios cuidados, consultas e tratamentos médicos;

k. Tratar com respeito e dignidade os clientes, colaboradores e Diregdo.

Artigo 292 - Direitos do Pessoal

530 direitos do pessoal:

a. Sertratado com o respeito que lhe é devido;
b. Fazer cumprir o disposto no presente regulamento e no acordado em contrato de prestagio de
5ervicos;

¢. Frequentar acbes de formacdo necessérias e adequadas a realizagdo das fungdes que desempenha.

Artigo 302 - Deveres do Pessoal

Sdo considerados deveres do pessoal:

a. Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento da resposta social;

b. Prestar os servigos constantes do respetivo regulamento interno;

€. Respeitar os interesses dos clientes;

d. Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formacdo e qualificacdo proprias, que garantam uma intervencio adequada em
situacdes especificas {(envelhecimento, dependéncia e deficiéncia);

e. Dispor de capacidade de comunicagdo e facil relacionamento que Ihe permita adotar uma atitude de
escuta e observagdo quanto as necessidades dos clientes;

f. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos
clientes;

Manter os processos e comparticipa¢des dos servigos devidamente atualizados;

h. Garantir o sigilo de dados constantes nos processos dos clientes;

i. Respeitar a personalidade, usos e costumes de cada cliente, mantendo uma postura de

confidencialidade.
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CAPITULO VIl - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 312 - Contrato

Nos termaos da legislagdo em vigor, entre o cliente/familiar responsavel, e o representante legal da Fundagio

Creche Helena de Albuquerque Quadros, é celebrado, por escrito, um contrato de prestagiio de servigos.

Artigo 322 Negligéncia e Maus Tratos

A FCHAQ dispde de uma metodologia para a gestdo e prevengdo de situacdes de negligéncia, abusos e maus

tratos aos clientes, de acordo com o estabelecido no Manual da Qualidade da Seguranga Social.

Artigo 332 - Cessacdo da prestag¢do de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

0 apoio prestado cessa quando se verificarem as seguintes razdes:
a. O comportamento do cliente ou familiar, se verificar inadequado e venha a perturbar o bom
funcionamento do servigo;
b. Falecimento;
c. Sem justificacdo prévia do cliente, ndo proceder ao pagamento da mensalidade;
d. Oincumprimento do previsto, no Regulamento Interno;

e. Depois de esgotadas todas as possibilidades de entendimento possiveis.

Artigo 342 - Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagao em vigor, esta Instituigdo possui um Livro de Reclamacdes, que poderd ser solicitado
na Secretaria ou na Plataforma do Livro de Reclamagdes Eletrénico (em www.livroreclamacoes.pt ou através

do nosso site Institucional).

Artigo 352 — AlteragGes ao Regulamento

1. Nos termos do presente regulamento e conforme a legislagdo em vigor, a Dire¢do da Fundagdo Creche
Helena de Albuquerque Quadros, deverd informar os clientes e/ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3
data de entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

2. Todas as alteragbes ao Regulamento Interno sdo comunicadas a entidade competente para a tutela,

neste caso ao Ministério da Solidariedade e da Seguranga Social.
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Artigo 362 —~ Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Conselho de Administragdo da Instituicdo,

tendo em conta a legisla¢gdo/normativa em vigor sobre a matéria.

Artigo 372 - Disposi¢des Complementares

A publicagao de informagdo e de imagens dos clientes nos diversos meios de comunicagdo social carece de

autorizagao prévia do seu responsavel, através da assinatura de documento préprio.

Artigo 382 — Entrada em Vigor

O presente Regulamento foi aprovado no dia 28/06/2024 e entrard em vigor 30 dias apds ser

1.
submetido a anélise pela entidade reguladora Ministério da Solidariedade e Seguranca Social.

2. 0 presente Regulamento sera publicitado através de afixagdo em local visivel do estabelecimento.

O Conselho de Administragio

,.,Ue,/rﬂu %m Vidembe Joceea.’

%C;‘?"% Fundac¢do Creche
) Helena Albuquerque Quadros
%

# Rua Fernando dos Santos
& 3850425 Angeja
“ngn#t  WWW.creche-angeja.net
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ANEXO A - ACEITAGAO E CONHECIMENTO DO REGULAMENTO INTERNO

Eu, , cliente/representante legal do cliente,

da vossa resposta social do Servigo de Apoio Domicilidrio, declaro que tomei conhecimento do Regulamento

Interno da mesma resposta, cujo contelido aceito e me comprometo a cumprir.

Angeja, de de
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ANEXO B — AUTORIZAGCAO PARA PUBLICACAO DE IMAGENS

Eu, , tliente/representante legal do cliente,

da vossa resposta social do Servigo de Apoio Domicilidrio, autorizo/n&o autorizo {riscar o que no interessa)
a publicagdo de imagens nos diversos meios de comunicagdo social.

Esta autorizacdo é vélida até comunicacdo em contrario.

Angeja, de de
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