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CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.7

Ambito de Aplicagho ¢ Abrangéncia

O Lar Frei Manuel das Entradas ¢ uma Instituicio Particular de Solidariedade Social,
registada na Diregiio Geral de Aclio Social desde 02 de margo de 1995, sendo também
uma [nstituicdo de Utilidade Pdblica.
Com Acorde de Coopéragio para a resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio
(SAD), celebrado com o Instituto da Seguranga Social, [P/ Centro Distrital de Beja,
desde 01 de maio de 2004, teve dltima revisiio a 25 de janeiro de 2019.
O presente Regulamento contém as regras gerais de organizacio ¢ funcionamento da
Resposta Social de Servigo de Apeio Domicilidrio, sito no Large Manuel Domingos,
T780-353 Entradas,
Artlgo 2.7

Legislagio Aplicivel
0 Servige de Apoie Domuciliario tem como referéncia os pnncipios gerais estabelecidos
pelo Acordo de Cooperaciio celebrado com o Instituto da Seguranga Social, IPY Centro
Digtritel, I Centro Distntal de Beja e, pelos normativos aplicavels a esta resposta
social desipnadamente:

a) FPortaria n®, 218-DvZ019. de 15 de julho de 2019, gque aitera a portana n® 196-
ASI0LS, de 1 de j'l.'llh:‘.t. alterada pela portana n®, 29672016, de 28 novembro, &
que define os criténos, as regras e formas em gue assenta o modelo especifico da
cooperacio estabelecida entre o 185, [P, ¢ as IPSS:;

b) Decreto-Lei n® 4972018, de 14 agosto, que cria o regime juridico do maicr
acompanhado, eliminando os Institutos de Interdiclio e da Inabilitacio, previstos
no Codigo Civil, aprovado pelo Decreto-Lei n®. 47/344de 25 de novembro de
19646;

¢} Decreto-Len n°, 3372014, de 4 de margo, que altera o Decreto-Lei n®. 6472007,
de 14 de margo, & que define o regime juridico da instalaglio, Rincionamento &
tiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respativo regime contraoedenacional;

d} Decreto-Lei n". 172-A2014, de 14 de novembro, que altera o Decreto-Lei n®
1 1%/1943, que aprova os estatutos das IPSS;
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impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacio das
necessidades bisicas e das atividades da vida difria,
Artigo 6."

Objetivos do Servige de Apoio Domicilifirio
1. O Servigo de Apoio Domicilianio ¢ uma resposta social, que consiste na prestagio de
cuidados e servigos individualizados ¢ personalizados no domicilio das pessoas,
guando, por motivo de doenga, deficiencin, idade, ou outro impedimento, ndo possam
assegurar tempordtia ou permanentcmente a satisfacio das suas necessidades basices
e'ou atividades da vida didria,
2. O Servigo de Apoio Domiciliaro, atraves da sua atividades, wvisa alcangar os
seguintes ohjetivos:
at Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos clienies ¢ familiares;
b} Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitmal de vida, retardando
ou evitando o recurse a estruturas residenciais;
c) Contmbuir para a estabilizago ou retardamento das consequéncias nefastas do
envelhecimento;
d) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos
clientes, sendo este objeto de contramalizagio;
¢] Assegurar um atendimento mdividual e personalizade em fungdo das necessidades
especificas de cada pessoa;
f) Promover a dignidade da pessor & oportunidades para 2 estimulagio da memdria, do
respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessons ¢ pelas reminiseéneias ¢
vontades conscientemente expressas;
g} Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;
h) Promover o aproveitamento de oportunidades para a safde, participagBo e seguranga
& no &cesso a continuidade de aprendizagem ao longoe da vida € o contacto com novas
tecnologias iteis;
1) Prevenir ¢ despistar qualquer inadaptagio, defciéneia ou situacio de nsco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
11 Promover estratégias de manutencdo e reforgo da funcionalidade, antonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima ¢ oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencio o estado de satde & recomendacies médicas de cada

pessoa;
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d) Formagio ¢ sensibilizagdo dos femiliares e coidadores informais para o prestagio de
cuidados aos clientes.
3. O Servigo de Apoio Domicilidric apenas se responsabiliza pelos servigos
contratnalizados, ficando fora do seu dmbito toda ¢ qualguer ocorréncia fora do seu
dimbito de intervengio.

Artlgo 8.7

Capacidade e Namero de Clientes

A capacidade do Servigo de Apoio Domiciliano é de 65 chentes de ambos 08 sexos,
sendo 30 vagas abrangidas pelo Acorde de Cooperagdo com o [S5,LF.

Artigo 9.

Lista de Espera

. Sempre que o candidato cumpra as condighes de admissfio e ndo exista vaga, ¢
colocade em lista de espera, de acordo com o8 critérios de priornizagio.
1. Sempre gue o candidato seja colocado em lista de espera, a respetive decisio sers
comunicada ao candidato ou a0 representante legal.

3. A lista de espera serd aualizada anualmente.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
Artigo 10,
Condigies de Admissio
1. S0 condigies de admissio neste servigo:
a) Individuos gue s¢ encontrem em situagdo de dependéncia fisica ou psiquaica, de
caréncia ou disfuncio social gue possa ser minorado atraves de todos ou alguns servigos
préstados pelo SATD,
b} Que a admissho seja da ventade do cliente/e ou seus Tamiliares;
c) Ter o apoio necessirio da parie de familiares, que lhe assegurem os cuidados
informais {casos de clientes em situagdo de grunde dependénciaj;
d) Ter raxdes fundamentadas que permitam a manutengdo do chiente no domicilio,
desienadamente, a existéncia de am domicilio dotado de infraestroturas de condicdes
minimas de habitabilidade;
2. Nio podem ser admitidos no SAD, siluagdes cujs problematica ultrapasse o ambitoe
da competéncia da respetiva resposta.
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Artigo 13.°
Decisiio de Admissfio

I. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pela equipa técnica, a gquem compete
claborar a proposta de admissdo utibizando para esse efeito o relatdrio de andlise,
hierarguizagio e aprovagio dos candidatos;

2. A decisdo da prestacio do servigo & da competéncia da Diregio da Instituigio que,
para o efeito, terd em consideragio a avaliagio previamente realizada pelos teenicos e o
parecer da diregdo téenicn;

3. Em situagdes de grande urgéncia. o servigo a prestar sera sempre a titulo provisono
com o parecer da diregdo técnica, e autorizagio da diregio, tendo o processo tramitagio
idéntica ds restantes sitnagdes;
4, A grande urgéncia serd analisada casuisticamente em fungio da situacio concreta que
resultara de wm conjunto de ocomréncias excepcionals ¢ IMprevisivels;
5. A Instituigdio pode, sempre gue se justifique ¢ a qualquer momento, fazer a andlise
compaortamental quer do/a cliente quer da familia e/ou representante, podendo tomar a
posicio que considere mais adequada;
6. Serd dado o conhecimento da decisiio da direclo, ao/d candida’'a no prazo médximo
de uma semana. sendo que o tempo entre a decisio e a admissio ndo pode ser superior a
30 das;
7. O processo de admisslo termina com a celebragdo do contrato de prestagio de
SEIVIGODS,
Artigo 14."

Admissfio /! Acolhimento / Adaptacio

Antes da admissio:

Ha uma reunido da Equipa Técnica, na qual se define o plano individual de cuidados ¢ o
plano de atvidades socioculmrais de acordo com as necessidades e Interesses
demonstrados no ato da admissio.

Na Admissio

l. A admissdo passard obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita pela
Diretora Técnica destinada a estudar a situacio sociofamiliar do candidato, bem como
informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas, principios e valores do Lar;
2. As admissbes serfo efetuadas pela Diregio sob proposta da Diregdo Técnica sempre
que haja vagas, cabendo a este drgio a decislo da admissdo dos clientes;
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4, No caso da nio manutencio do contrato de prestagio de servigos durante esie
periodo, o cliente nde tem direito 20 reembelso das menzalidades ja pagas.
CAPITULO 11
Relagies Contratuais
Artigo 15.°
Contrato de Prestacio de Servigos
I. A prestacio de servigos de Apoio Domaoilifirio préssupde e decorre da celebragio de
wn contrate de prestagdo de servigos, que vigora, salvo estipulagdo em contririe apds a
sua celebracio.
2. As normas do presente Regulamento sfio consideradas clausulas coniratuals a que os
clientes, seus familiares ou seu representante legal, devem manifestar integral adesio.
3. Aquando da assinatura do contrato serd entregue ao cliente ou seu rcpresentantc
familiar uma copia do presente regulamento, o qual fara parte integrante do contrato.
4, Sempre gue o cliente ndo possa assinar o referido contrato, por quaisquer rardcs
fisicas ou psiquicas, serio os mesmos assinados mediante assinatura a rogo pelo
representante familiar.
3. O contrato contém os principais direitos ¢ obrigagoes de ambas as partes, a
identificacio da entidade prestadora dos servigos, periodo de vigéneia, condi¢bes de
alterngdo, suspensdo ou rescisdo do contrato, lecal e periodicidade dos mesmaos.
6. Apds a celebragdo do contrale, € entregue um exemplar ao cliente ou ao representante
famaliar, ficando o outre ofginal no processo individual do cliente
Artigo 16.°
Interrupgio da Prestacio de Servicos por Iniciativa do Cliente
1. A interrupeio da prestacdo de servigos pode ser feita pelo cliente nas situagdes de
intemamente, de fénas ou saidas pontuais, ou por outras razdcs devidamente
fundamentadas, devendo ser comumicada ac prestador de servigos com wma
antecedéncia mimima de 15 dias ou logo gue possivel, se imprevisivel.
2. Hd lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagio familiar mensal quando o
pericdo de auséncia devidamente fundamentado exceda | 5 dias seguidos,
3. Se, quando cessar 0 motivo de mterrupedo, o chiente ndio regressar pode haver lugara
cessagio do contrato,
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I 0w clienes efou representante familiar devem comunicar antecipadamente sempre
que haja auséncis do domiciio.
Artigo 19."
Chaves do domicilio
1.0 cliente ou o seu representante, se pretender e achar necessdrio para a0 nivel da
organizacdo do servigo, poderd enfregar a chave do seu domicilic no ato da sua
admissio 3 diretora téenica, de acordo com o definido no termo de entrega/devolugio
das chaves do domicilio dos clientes.
Artigo 20."
Livro de Registo de Ocorréncia
O Servigo de Apoio Domiciliario dispSe de Livio de Registo de Ocoméncias, que
servird de suporte para quaisquer incidentes ou  ocorréncias que surjam no
funcionamento desta resposta social,
Artigo 21.°
Processo Individual do cliente
I. Parn cada cliente serd organizado um processo individual, conbidencial e de acesso
restrito, tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situagdo e acompanhar & sua
evolugio no Servigo de Apoio Domicilifrio.
2. A claboragio do processo individual respeitard o seu projeto de vida, as suas
potencialidades ¢ competéncias, dele constando, designadamente:
a) ldentificagio do cliente;
b} Drata de admissao;
o) Identificacio do medico assistente;
d) Identificagio ¢ contacto do representante familiar;
&) Identificacdo da sitnacio social;
M} Exemplar do contrato de prestacio de servigos;
g1 Plano Individoal de Cuidados (PIC), o qual deve conter as atividades a desenvolver,
o registo dos servigos prestados ¢ a identificagdo dos responsdveis pela elaboragio;
h) Plano de Intervencio (P1) e respetiva avahagdo e revisio;
1} Registo de ocomréneia de situsghes andmalas, nomecadamente, ausénoias penodicas ou
prolongadas, hospitalizacio, doenga.

11 Ceszagdo do contrato de prestacdo de servigos com indicagio da data e motivo.
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Artigo 26.° W

Medicagio y
1. A aguisigio da medicacio do cliente ¢ da responsabilidade do mesmo ou do |' I"HTH!'I o

o

representants familiar. Pl

2. Quando solicitado pelo cliente ou representante famihar, o SAD procederd a
aquisicdn da medicagio, organizacdo na caixa semanal para & respetiva toma, sendo o
valor imputado ao chente.
CAPITULO V
Comparticipacies e Pagamentos
Artigo 27.°
Comparticipaciio Familiar
1. Wa determinacio das comparticipagdes dos clientes sio respeitados os seguintes
principios:
a) Principio da universidade, segundo o qual os equipamentos € o5 servigos devem
prever o acesso € a inftegracdo de clieates de todoz os nivels soclogcondmicos e
culturais, embora privilegiando o0z mais desfavorecidos ou em situagio de maior
vulnerabilidade;
b} Principio da justica social, segundo o qual se criaram escaldes de rendimento, para
que os clientes com rendimentos mais baixos paguem comparticipagies mais baixas;
o) Principio da proporcionalidade, sepundo o qual a comparticipagio de cada cliente
deve ser determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar,
2. A comparticipagio familiar ¢ o valor papgo pela utthzacdo dos servigos ¢
gquipamentos sociais determinade em fungio da percentagem definida para cada
Resposta Social a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
3. Decorrendo o falecimento do cliente na primeira guinzens do més, o valor da
comparticipagio a pagar serfio o8 dias que prestamos o servigo. No caso do falecimento
do cliente decorrer na segunda quinzena, o veler a pagar é a totalidade da
comparticipadio familiar.
4. E obrigatoria o contratacio de pelo menos 2 servigos.
5. 0 Bervigo de Apoto Domicilidrio pode prestar outros servigos ndo abrangidos pelo
Acordo de Coopera¢io e gque nfio estho incluidos na comparticipagio familiar, que sio
pagos pelo cliente mediante precano, devidamente afixado.
6. A comparticipagdo maxima do cliente comesponde ao custo médio por cliente,

registado no ano transato & devidamente afixado.
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*Mo caso de o Cliente optar pela prestagio de 2 (deis) servigos, gque ndiio incluam o
servigo de alimentagiio, 2 percentagem a aplicar sera de 35%:;
**Mo caso de o Cliente optar pela prestagiao de 3 (trés) servigos, queé nio incluam o
servigo de alimentagéio, a percentagem a aplicar sera de 45%:
¥WE Mo case de o Clignte optar pela prestagio de 4 (qguatro) servicos, que niao incluam

o servigo de allmentagho, o percentagem a aplicar sevd de 50%.

Artigo 28."

Cileulo do Rendimente Per Capita
1. O caleulo do rendimento per capita do cliente é realizado de acordo com a seguinte
formula:

RC=RAF/12-D
n

Sendo:
RC= Rendimento per capital mensal

RAF= Rendimento do agregadoe |anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fAxas

N=MNuamero de elementos do agregade famliar
Artigo 29."

Prova dos rendimentos e despesas fixas do cliente
1. A prova dos rendimentos do cliente ¢ feita mediante a apresentacio da declaragdio de
IRS, respetiva nota de liguidagio ¢ outros documentos comprovatives da sua real
situagdo.
2. As comparticipactes Familiares sio, em regra, objeto de revisdo anual a aplicar a um
de julho de cada ano evil,
3. Sempre gue haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento ¢ apds
efetuarem as diligeneias que consideram adequadas para o efeito, pode a Instituigdo
convenclonar um montanie de comparticipagio.
4. A prova das despesas fixas do cliente ¢ efeuada mediante a apresentagao dos
documentos Comprovalivos respativos.
5. Por alteragdo das circunstiincias gue estiveram na base da  definiglo da
comparticipagio [amilizr, designadamente, no rendimento percapita mensal, a
Institmcio pode proceder 4 revisio da respetiva comparlicipagdio fora deste periodo.
fr, Para apuramento do montante do rendimento do agregado famulbar consideram-se

rendimentos anuais o anualizados,
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4, Sempre que desses bens imdvess nfio resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior a0 determinado nos termos do presente ndmero, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a3 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada ou de cemidio de teor matrnicial.

5. (0 disposto no ponto anferior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo
permanente do requerente ¢ do respetivo agregado familiar ¢ dos descendentes de 19,
Girau da linha reta ou de quem se encontre 2 prestagio de alimentos, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor de Retribuicio Mensal Garantida (RMMG),

situagdo em gue € considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que

exnceda aquele limite.
6. Dwe capitais (Categoria E).
7. Outras fontes de rendimento (exeeto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no fmbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).
Artige 31.7
Pagamentos
1. O pagamento das comparticipagdes familiares, dos servigos complementares ou
extra sio «fetuados do dia 01 ao dia 15 de cada més,
2. Caso o pagamento ndo seja efetuado dentro do prazo referido no 0”1 do presente
artigo, os valores serdo acrescidos de uma penalizagio de 10% no més seguinte.
3. A halta de pagamento por um periodo 1gual ou superior a 90 dizs, zerdi motivo
para exclusio da resposta social.
4. Iniciando o Servigo de Apoio Domicilidrio na primemra quinzena do més, o
cliente & responsdvel pelo pagamento da totalidade da comparticipagio. No caso
de admissdo ocorrer apds o dia 15 do corrente més, o cliente ¢ responsavel pelo

pagamento de metade da comparticipagio,

CAPITULO VI
Direitos ¢ Deveres
Artigo 32.°
Direitos dos clientes
1. 530 direitos dos clientes:
a) O respeito pela sua identidade pesseal e reserva de intimidade privada e familiar, bem

como pelos seus usos, cosiumes & convicgdes politicas e religiosas;

e O R — e e
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i) Avisar a Diretora Técnica, com antecedéncia, de possivers alteragtes de dieta
alimentar e de prescricies medicameniosas;
1 E expressamente proibido fumar em todo o espago interior da Instituigiio
1} Néo ¢ permitido dar gualquer gratificagdo aos trabalhadores da Institmgio;
m) Comunicar por escrito & Dirego, com 30 dias de antecedéncia, quando pretende
suspender o servigo lemporano ou definitivamente.
Artigo 34.°
Representante Familiar
|. O representante familiar & 8 pessoa familiar, ou ndo, que assumira os direitos e
deveres titulados pelo cliente ou por conta propna, e gue se relacionara com o Lar.
2. O Lar relacionar-se-i para efeitos de relagio contratual com o representante familiar
prestande unicamente a estes quaisguer informagdes ou esclarccimento pertinentes.
3. O representante familiar tem os seguintes direitos;
a) A ser recebido pela Diretora Técnica do SAD, sempre que solicite e tal seja
justificada,
b) A que lhe sejam prestadas todas as informaghes sobre o cliente, reservando-se as de
natureza confidencial ou sujertas a reserva da vida intima do chiente, caso em que seréo
prestadas apenas com o consentimento deste;
¢} Todos os demais direstos atribuidos ao cliente que ndo sejam de natureza pessoal
dagquele;
d} A efetuar reclamagtes e sugesibes.
5. 0 representante familiar tem o8 sepuintes deveres;
a) A prestar todas as informaches sobre o cliente relevante ao bem-cstar ¢ correto
acompanhamento daquele e hem assim colaborar com o Lar na satsfagio das
necessidades do cliente, designadaments comparecendo sempre que para lal seja
solicitado;
) Respeitar as clausulas do contrato @ presente regulamento que nio sejam de natreza
pessoal do cliente, ndo podendo cessar para si o contrato, sem gque secja cessdo
conjuntamente com o cliente;
d) A assinar o contrato de prestagio de servigos em nome proprio, quando por gualquer
razdo o cliente esteja impedido de o fazer.
Artiga 35."
DHreitos da Institulcho
1. S&o direitos da Institmgio:
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e) Participar nas decistes respeitantes ao exercicio da sua atividade,

Artigo 38

Dieveres dos trabalhadores

a0 deveres dos trebalhadores:

a) Cumprir ¢ fazer cumpnr as leis, regulamentos e determinagdes da Mess
Administrativa;

b) Respentar e tratar com wrbanidade e lealdade os elementos da Mesa
Administrativa, o8 superiores hierdrquicos, os colegas de trabalho e as demais
pessoas que eslgjam ou entrem em relaglo com o Servigo de Apoio
Domicilidrio;

ch Tratar os clientes e visitantes com respeito ¢ dignidade, paciéncia ¢ carinho, ndo
sendo permitidas insinuagdes, palavras ou agdes que as ofendam ou atentem
conira o seu pador,

d) Comparecer ao servigo com pontualidade e assiduidade e realizar o trabalho com
zelo, diligéncia e competéncia;

g} Obedecer aos supenores hierarquicos em tudo o que respeita 4 execugdo e
disciplina do trabalho;

0 Guardar lealdade & Instituicio, respeitando o sigilo profissional. ndo divalgando
informagdes que violem a privacidade daquela, dos sens clientes ¢ rabalhadores;

g} Zelar pela conservagio ¢ boa utilizagio ou deferéncia todos’as os/as clientes;

h} Manter uma relagio interpessoal e profissional, equilibrada com todos os
trabalhadores e demais entidades que dirctamente se relacionam com a
Instituigdo;

i} Respeitar a hierarquia;

1) Ser assiduo/a e pontual;

k) Cumprir o horério de trabalho definido;

I} Realizar com zelo e profissionalismo as tarefas que |he competemn;

m}) Cumprir todas as normas e leis em vipor na Instituigio;

n} Mo divolgar informagies que viclem a privacidade nos clientes ou familiares,
com 0 objetivo de ser presenteado pelos mesmos e nem acentar deles objetos ou
valores, levando-os a acreditar gue destra forma serdo melhor servidos

o} Comunicar as faltas e deficidneias & Diretora Técmica de que tenham

conhecimento,
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2. Em aliemativa, pode optar-se pela resolugio extrajudicial do litigio do Instituto
de Selidariedade e Seguranca Social de Beja.
Artigo 43.°
Aprovacio e Revisio
|. E da responsabilidade da Direglio proceder 4 aprovagio o revisio deste
documento, de modo a parantir a sua adequacdo & missdo ¢ objetivos do Servigo
de Apoio Domiciliano,
Artigo 44."
Entrada em Vigor
I. O presente Regulamento foi aprovado em reumao de Diregdo, entrado em vigor
trinta dias apds 0 envio ao Institute Social LP de Beja, revogando os anteriores
Regulamentos Internos.

Aprovado por unanimidade em reunido de divecdo, aos 22 dias de fevereiro de 2024

A Diregiio
r\‘r‘l’*m Euﬂkq \-Pamm Q,me‘mkm CH‘}"

H‘?w;u uuq.t?]c.n ;t.-;u?,,_#.f.', Ar Peuh
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Ans. Qo Clloco Bochars
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