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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SERVICO DOMICILIARIO DE APOIO AS FAMILIAS

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo

A Cooperativa para a Educacdo e Reabilitacdo dos Cidadaos Inadaptados de Aveiro,
designada por CERCIAV, com acordo de cooperacdo para a resposta social Servico
Domiciliario de Apoio as Familias, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Aveiro em 30/03/2000, rege-se pelos seus Estatutos e demais legislacdo
aplicavel.
NORMA I
Legislacdo Aplicavel

O Servico Domiciliario de Apoio as Familias rege-se pelas presentes normas e
igualmente pelo estipulado:
- No Decreto-Lei n.° 141/89 de 28 de Abril;

Nas Orientacdes Técnicas da Dire¢do Geral da Acdo Social para o Servico de

Apoio Domiciliario de Dezembro de 1996.

No Decreto-Lei n.° 133#/97 de 30 de Maio;

Na Portaria 38/2013 de 30 de janeiro;

Na Circular Normativa n.° 4 de 16 de dezembro de 2014;

NORMA I

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno do Servico Domiciliario de Apoio as Familias visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das pessoas apoiadas e demais
interessados;
2. Assegurar a divulgagcdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

Servico Domiciliério de Apoio as Familias;



3.

Promover a participacdo ativa das pessoas apoiadas ou seus representantes

legais ao nivel da gestao das respostas sociais.

NORMA IV

Definicdo de Servico de Apoio Domiciliério

O Servico de Apoio Domiciliario é a resposta social que consiste na prestacdo de

cuidados e servicos a familias e/ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em

situacdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria

ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou a realizacéo

das atividades instrumentais da vida diarias, nem disponham de apoio familiar para o

efeito.

NORMA V

Objetivos do Servigo Domiciliario de Apoio as Familias

O Servigo Domiciliario de Apoio as Familias tem por objetivos:

1.

9.

Proporcionar as familias das pessoas com deficiéncia intelectual grave e
profunda ou das pessoas em situacdo de dependéncia, alguns momentos de
descompressao fisica e psicoldgica;

Transmitir as familias por palavras e atos, a perspetiva de alguma qualidade de
vida, possibilitando-lhes o acesso a momentos de lazer em fung&o dos seus
interesses e possibilidades;

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

Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

Contribuir para a permanéncia das pessoas apoiadas no seu meio habitual de
vida, retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia;

Prestar cuidados de carater fisico e apoio psicossocial as pessoas apoiadas e
familias, de forma a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;

Apoiar as pessoas e familias na satisfagdo das suas necessidades bésicas e
atividades da vida diaria;

Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

10. Colaborar e assegurar 0 acesso a prestacao de cuidados de saude

11. Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.



NORMA VI

Servi¢os Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Servico Domicilidrio de Apoio as Familias assegura a prestacdo dos seguintes

Servigos:

1.1. Companhia, de modo a facilitar a satisfacdo das necessidades e/ou
interesses das familias;

1.2. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

1.3. Servico de Refeigbes:
e Confecdo e distribuicdo de refeicdes;
e Apoio na confecao de refeicbes no domicilio da pessoa apoiadas;
e Acompanhamento das refei¢oes;

1.4. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados;

1.5. Tratamento de roupas do uso pessoal da pessoa apoiada, na instituicdo ou
no seu domicilio;

1.6. Atividades de animacao e socializagdo, designadamente, animacgao, lazer,

cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos,
deslocacéo a entidades da comunidade;

2. O Servigco Domiciliario de Apoio as Familias realiza ainda as seguintes atividades:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

2.5.

2.6.
2.7.

2.8.

Acompanhamento ao exterior;

Aquisi¢édo de bens e servicos;

Apoio psicossocial;

Acompanhamento a atividades de animacdo (organizadas por outras
entidades);

Orientacdo ou acompanhamento de pequenas modificagdes no domicilio
gue permitam mais seguranga e conforto das pessoas apoiadas;

Pequenas reparacdes no domicilio;

Disponibilizacdo de informacdo facilitadora de acesso a servigcos da
comunidade adequados a satisfacdo de outras necessidades;

Formacéo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a

prestacao de cuidados as pessoas apoiadas;



2.9.

Outros servicos e/ou atividades que venham a ser solicitadas, de acordo
com as necessidades das pessoas apoiadas e/ou suas familias, dentro da
disponibilidade do Servico.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DAS PESSOAS APOIADAS

NORMA VI

CondicGes de Admisséo

Sao condicBes de admissao no Servico Domicilidrio de Apoio as Familias:

as pessoas apoiadas admitidas sdo pessoas com Deficiéncia Grave ou Profunda ou

com outra situacéo de dependéncia, sem distingdo de sexo, cor ou religido.

NORMA VIl
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, a pessoa apoiada deverd candidatar-se através do

preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do

processo individual da pessoa apoiada, devendo fazer prova das declaragfes

efectuadas, mediante a entrega de cOpia dos seguintes documentos:
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1.2

1.3

1.4
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1.6

Bilhete de Identidade do candidato a pessoa apoiada e do representante
legal, quando necesséario (ou, se tiverem, o Cartdo de Cidadao);

Cartdo de Contribuinte do candidato a pessoa apoiada e do representante
legal, quando necessario (se tiverem entregue o Cartdo de Cidaddo nao
necessitam entregar);

Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do candidato a pessoa apoiada
e do representante legal, quando necessario (se tiverem entregue o Cartao
de Cidad&o n&o necessitam entregar);

Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que o
candidato a pessoa apoiada pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do
candidato a pessoa apoiada quando solicitado;

Comprovativo dos rendimentos do candidato a pessoa apoiada e do

agregado familiar, quando necessario;



1.7 Declaracdo assinada pelo candidato a pessoa apoiada ou pelo
representante legal em como autoriza a informatizagédo dos dados pessoais
para efeitos de elaboragéo de processo da pessoa apoiada.

2 O periodo de inscri¢céo decorre durante todo o ano:

2.1. O horério de atendimento para inscricdo é o seguinte: de 22 a 62 feira das
9h as 17h.

3. A ficha de inscricdo e os documentos probatorios referidos no numero anterior
deverdo ser entregues nos Servicos Administrativos da Cerciav, sitos na Colbnia
Agricola da Gafanha da Nazaré, na sua sede, em S. Bernardo, ou no
Estabelecimento sito na Rua da Parola na Quinta do Picado (Aradas).

4. Em situacBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule
0 poder paternal ou determine a tutela/curatela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde

logo iniciado o processo de obteng&o dos dados em falta

NORMA IX
Critérios de Admissao com a Respetiva Ponderacgao

Sao critérios de prioridade na selecdo das pessoas apoiadas, com as respetivas
ponderacdes:

1. Ser portador de Deficiéncia Intelectual, Motora ou Multideficiéncia — 30%;
Insuficiéncia de recursos econdmicos — 20%;
Grau de dependéncia — 20%;
Auséncia de apoio familiar — 10%;

Frequéncia de outra resposta social da instituicdo — 10%;
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Familiares a trabalharem na instituicdo ou apoiadas de por outras respostas
sociais — 5% ;

7. Data de inscrigdo — 5%.

NORMA X

Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
servico, verificando se se enquadra nos respetivos critérios.

2. E competente para decidir o Diretor Técnico da resposta social.



3. Da decisdo sera dado conhecimento ao candidato a pessoa apoiada no prazo

maximo de 8 dias.

NORMA XI

Acolhimento das Novas Pessoas Apoiadas

1. A pessoa apoiada, apdés a admissdo no servigco, passa por um processo de
adaptacdo, com duracado variavel consoante as carateristicas pessoais e do apoio
solicitado.

2. Sempre que possivel o Director Técnico acompanha a realizagdo do primeiro apoio
de modo a explicar a pessoa apoiada e/ou responsavel os procedimentos
fundamentais para a satisfacdo das necessidades. E também neste momento que
se avalia se as condi¢des da habitagdo correspondem as necessidades da pessoa

apoiada e se comeca a delinear o seu Plano de Cuidados Individual.

NORMA XIli

Processo Individual da Pessoa Apoiada

1. Os Processos Individuais das Pessoas Apoiadas devem conter 0s seguintes
documentos:
1.1 Ficha de Inscricdo, onde conste a identificacdo e contato da pessoa
apoiada, a data de inicio da prestacdo dos servicos, data da cessacdo do
contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo, a
identificacdo e contato do cuidador, a identificagdo e contato do médico
assistente e a identificagcéo da situagdo social,
1.2 Fotocopia do Bilhete de Identidade da pessoa apoiada e do representante
legal, quando necessério (ou, se tiverem, do Cartdo de Cidadao);
1.3 Fotocopia do Cartdo de Contribuinte da pessoa apoiada e do representante
(se tiverem entregue o Cartdo de Cidadao, este ndo é necessario);
1.4 FotocOpia do Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social da pessoa
apoiada e do representante legal, quando necessério (se tiverem entregue

0 Cartdo de Cidadao este ndo € necessério);



1.5 Fotocopia do Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a
que a pessoa apoiada pertenca;

1.6 Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica da
pessoa apoiada, quando solicitado;

1.7. Comprovativo dos rendimentos da pessoa apoiada e do agregado familiar,
guando necessario;

1.8. Declaracdo assinada pela pessoa apoiada ou seu cuidador em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracéo
do processo individual;

1.9. Declaragéo assinada pela pessoa apoiada ou seu cuidador em como cedeu
ao Servico uma chave do seu domicilio para a realizagcdo dos servigos,
quando aplicavel,

1.10. Ficha de Medicagéo e Indicagéo Terapéultica,;

1.11. Processo de saude, que possa ser consultado de forma autbnoma,;

1.12. Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situacGes andmalas;

1.13. Plano de cuidados da pessoa apoiada;

1.11. Ficha S.O.S.

1.12. Contrato celebrado entre a pessoa apoiada e a instituicdo e, no caso de
existirem, as respetivas adendas;

1.13.Plano de Cuidados Individual e respetivas revisdes e avaliagdes;

1.14.Plano Individual e respetivas revisdes e avaliagdes.

2. Aos processos Individuais das pessoas apoiadas s6 tem acesso o0 pessoal
gualificado. Os processos encontram-se arquivados em armario fechado nas

instalagbes do SDAF estando, assim, garantida a sua confidencialidade.

NORMA XIlII

Lista de Espera

1. No caso de néo existir admisséo imediata no servigo do candidato a pessoa apoiada
gue satisfaca as condigbes de admissibilidade devido a inexisténcia de vagas,
caso este 0 deseje, a sua inscricdo fica em lista de espera;

2. A inscricdo do candidato na lista de espera respeita a pontuacdo obtida na
avaliacdo da ponderagéo dos critérios de admissao;

3. Sera comunicado ao candidato e/ou ao seu cuidador, sempre que este o solicite, a
posicdo na lista de espera e, assim que haja vaga no servi¢o, sera prontamente

comunicado;



4. A lista de espera é actualizada periodicamente, sendo retirados os candidatos que
ja ndo se encontram interessados, por diversos motivos, em continuar a integra-la;

5. Quando o candidato a pessoa apoiada e/ou seu cuidador informam sobre novos
fatos da sua situagdo, os quais conferem alteracbes as condicdes em que foi
selecionado, dever-se-4 realizar nova avaliacdo dos requisitos, como se se
tratasse de um primeiro contato;

6. Quando o candidato e/ou seu cuidador informa que ndo mantém o interesse em se
encontrar em lista de espera, dever-se-4 proceder ao arquivo do processo do
candidato e proceder, também, a atualizacdo da lista de espera;

7. Quando existe uma vaga, o Diretor Técnico do SDAF volta a contatar novamente
todos os candidatos existentes para averiguar se se mantém interessados em
usufruir dos servicos e também se as condi¢cdes aquando da inscrigcdo ainda se
mantém ou se sera necessario proceder a uma nova avaliagdo dos requisitos.
Caso seja necessario, esta atualizacdo devera ser realizada assim como a nova
hierarquizacdo (de acordo com os critérios de admisséo e a sua ponderacao);

8. De acordo com a listagem de candidatos existente, os respetivos dados e
resultados na ponderacéo dos critérios de admisséo, o Diretor Técnico do SDAF
procede a uma analise mais detalhada da informagéo e, sempre que necessario,
contata 0 candidato a pessoa apoiada e/ou cuidador no sentido de obter
esclarecimentos sobre os dados facultados na Inscrigdo para uma melhor
apreciacao da candidatura;

9. Apés a realizacdo desta cuidada andlise, o Diretor Técnico seleciona qual o
candidato a preencher a vaga existente. No caso de surgir alguma dificuldade na
selecdo, o Diretor Técnico podera solicitar o parecer a Direcao;

10. O candidato selecionado e/ou o seu cuidador é informado do resultado e aquando
o contato define-se também a data de inicio da prestacdo de servicos;

11. Os candidatos que ndo foram selecionados sdo igualmente informados e
continuam em lista de espera, salvo se tal ndo pretenderem, a aguardar uma nova

vaga.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV

Instalacdes



O Servico Domiciliario de Apoio as Familias esta sediado na Rua da Cerciav, Col6énia
Agricola — 3830-025 Gafanha da Nazaré e as suas instalagbes sdo compostas por:
Servicos Administrativos, Gabinete para Atendimento e Apoio Logistico, Sala de
Reunibes, Sala de Espera, instalacdes sanitérias, arrecadacgéo, lavandaria, sala de
descanso do pessoal.

NORMA XV

Horarios de Funcionamento

1. O Servigo Domiciliario de Apoio as Familias funciona das 8h as 24h, de 22 feira a
domingo, feriados inclusive.

2. O atendimento pelo Diretor Técnico e os Servicos Administrativos funcionam das
9h as 17h de 22 a 62 feira.

NORMA XVI

Entrada e Saida de Visitas

Em caso de ser solicitado, € sempre proporcionada a pessoa apoiada e/ou seu
cuidador uma visita geral as instalacées do estabelecimento, sem perturbar o regular
funcionamento do mesmo e obedecendo as normas de higiene e seguranca dos

diferentes espacos.

NORMA XVII
Pagamento da Mensalidade

O pagamento da mensalidade deve ser efectuado até ao dia 8 do més seguinte nos

Servigos Administrativos da Instituig&o.

NORMA XVIII
Tabela de Comparticipacdes

1. A tabela de comparticipagGes familiares foi calculada de acordo com a legislagéo
em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel na Secretaria da Organizacéo
e no Gabinete de Atendimento.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014, o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
férmula:

RC =RAF/12-D
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n

Sendo que:

RC

= Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D=

Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

2.1.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.3.

Da aplicacdo da atual Circular Normativa ndo podem resultar aumentos
superiores a 5% dos valores das comparticipacdes resultantes dos critérios
anteriormente estabelecidos pela Organizacéo.

O agregado familiar € constituido pelo conjunto de pessoas ligadas entre si

por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde

gue vivam em economia comum com a pessoa apoiada: cbnjuge, ou
pessoa em unido de facto ha mais de dois anos; parentes e afins maiores,
na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau; parentes e afins menores
na linha reta e na linha colateral; tutores e pessoas a quem a pessoa

apoiada esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa; adotados e

tutelados pela pessoa apoiada ou qualquer elemento do agregado familiar

e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a

pessoa apoiada ou a qualquer elemento do agregado familiar.

N&o sdo considerados para o efeito elementos do agregado familiar, as
pessoas que tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo
arrendamento de parte da habitacdo; que permanecam na habitacédo por
um curto espaco de tempo).

Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém quando se
verifica a deslocacao, até 30 dias do titular ou de algum membro do
agregado familiar e, por periodo superior, se a mesma for devido a
razbes de salde, escolaridade, formacao profissional ou de relacdo de
trabalho que revista carater temporario.

Para efeitos de determinacdo do montante do rendimento do agregado

familiar, consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais
(no @mbito do regime simplificado € considerado o montante anual
resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS
ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos

prestados);
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c) De pensbdes (de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma, rendas temporarias ou vitalicias, prestacbes a cargo de
companhias de seguros ou de fundos de pensbes e as pensdes de
alimentos);

d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares por
deficiéncia);

e) De bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia
e concluséo, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais (definidos no artigo 8° do Cdédigo do IRS, designadamente as
rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias
relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos
relacionados com aquela cedéncia, a diferengca auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a
cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que desses
bens imoéveis ndo resultem rendas, ou resulte um valor inferior ao
determinado neste ponto, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos
servicos de finangcas competentes, ou do documento que haja titulado
a respetiva aquisi¢éo, reportado a 31 dezembro do ano relevante. Esta
situacdo ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima
Mensal Garantida, situagdo em que é considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite);

g) De capitais (rendimentos definidos no artigo 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acdes
ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos créditos depositados
em contas bancérias e de outros valores mobiliarios, de que a pessoa
apoiada ou qualquer elemento do agregado familiar sejam titulares a
31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o

montante resultante da aplicagdo daquela percentagem).
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h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para
menores em tribunal, no ambito das medidas de promocdo em meio
natural de vida).

2.3.1. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar
consideram-se os rendimentos anuais ou anualizados.

2.4.  No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento
liquido;

b) O valor da renda de casa ou a prestacdo mensal devida pela
aquisicao de habitacdo prépria e permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor méaximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

d) As despesas de saude e a aquisicdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenca cronica,

2.4.1. Para além das despesas referidas anteriormente, a comparticipacdo dos
descendentes e outros familiares, na resposta social Estrutura
Residencial para Pessoas ldosas, € considerada, também, como
despesa do agregado familiar;

2.4.2. Nao é contemplado pela legislagdo mas a Diregdo da Organizagdo
considera também as despesas com fraldas no caso desse uso estar
intimamente relacionado com a dependéncia da pessoa apoiada.

2.5. A comparticipagdo familiar mensal é efectuada no total de 12
mensalidades, sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do
agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente
auferidos por cada um dos seus elementos.

2.6. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a
apresentacao da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagédo e outros
documentos comprovativos da real situacdo do agregado. Sempre que
haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, pode a
Organizagdo convencionar como montante de comparticipagao familiar a
comparticipacdo familiar maxima.

2.7. A comparticipac@o familiar maxima é calculada em funcdo do custo médio
real do utente verificado no Servigco no ano anterior. O custo médio real do
utente € calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,

atualizado de acordo com o indice de inflagdo, e do nimero de pessoas
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apoiadas durante esse ano. Assim sendo, € um valor atualizado
anualmente e aprovado pela Direcdo da Organizacéo.

2.8. O valor apurado na comparticipacdo familiar € utilizado no calculo da
mensalidade. Pelo valor da comparticipacdo familiar a pessoa apoiada tem
direito a usufruir de 30 horas mensais de apoio. As pessoas apoiadas com
mais ou menos horas de apoio mensais pagam uma mensalidade
proporcional as horas de apoio que usufruiram (tendo sempre em
consideracdo a comparticipagao familiar).

3. A Direcao da Organizagdo pode dispensar, reduzir ou suspender o pagamento da
comparticipacdo familiar sempre que se conclua, através de uma cuidada anélise
sécio — econdmica, tratar-se de uma familia significativamente carenciada.

4. Por deliberagdo da Direcdo, embora ndo esteja contemplado na legislacdo, havera
lugar as seguintes reducdes:

a) Diminuicdo de 20% na comparticipacdo familiar nos casos de inscri¢cdo de
mais do que um elemento do agregado familiar;

b) Diminuicdo de 50% da comparticipacdo familiar mensal quando o periodo
de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias seguidos.

5. A comparticipagdo familiar € atualizada anualmente, no inicio do ano letivo o que
implica a entrega dos documentos comprovativos dos rendimentos e das despesas
também anualmente, no inicio do ultimo trimestre do ano anterior para a realizagao
dos respetivos célculos.

5.1. Sempre que houver alteragbes das circunstancias que estiveram na base
da definicdo da comparticipacdo familiar, hnomeadamente no rendimento
per capita mensal, proceder-se-a a revisao da comparticipacao.

6. Apurado o rendimento per capita, aplica-se a percentagem correspondente aos
servigos solicitados:

*  25% Higiene e Conforto Pessoal

*  20% Servigo de Refeicdo

*  15% Companhia

* 5% Acompanhamento de Refei¢bes
* 5% Higiene Habitacional

* 5% Tratamento de Roupas

6.1. A percentagem podera, no maximo, ser de 75% (que abrange a prestacao
de todos os servicos diariamente) e no minimo de 40% (que compreende

pelo menos a prestacao de dois servigcos basicos).
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NORMA XIX

Refeicdes

O Servico de Refeigcdes funciona de 22 feira a domingo, feriados inclusive (com
excepcao do dia de Ano Novo e do dia de Natal);

As refeicbes sdo distribuidas diariamente das 12h as 14h, podendo ao fim de
semana serem servidas a partir das 11h30;

A refeicdo é constituida por duas sopas, prato principal, duas sobremesas e dois
paes (considerando-se 0 almog¢o e um reforgo para o jantar). Por motivos de saude
e/ou de gosto pessoal, as pessoas apoiadas podem optar por um prato de dieta;
As ementas sdo entregues semanalmente as pessoas apoiadas e encontram-se
afixadas na Secretaria da Instituicdo e no Gabinete de Atendimento num local
visivel e adequado;

As ementas sao elaboradas com o devido cuidado nutricional adaptado as

pessoas apoiadas do servi¢o e tém ainda em consideracao as indicagbes médicas.

NORMA XX
Outras Atividades/Servigcos Prestados

O Servico Domiciliario de Apoio as Familias pode, quando solicitado, acompanhar as

pessoas apoiadas a consultas e exames auxiliares de diagnéstico.

1.

NORMA XXI

Passeios ou Deslocacdes

O Servico Domiciliario de Apoio as Familias promove passeios ou deslocacdes ao
exterior, quer de caracter recreativo, quer por necessidade. Estas saidas podem
ser esporadicos ou sistematicos, conforme o acordado com as familias.

Caso seja de um modo esporadico, deve a pessoa apoiada ou o cuidador solicitar

ao servico com a antecedéncia minima de 15 dias.

NORMA XXII

Quadro de Pessoal

O Servigco Domiciliario de Apoio as Familias disp6e de Director Técnico, que,

presentemente, acumula funcdes de Assistente Social, um Psic6logo a 20% de
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carga horaria semanal, um Assistente Administrativo também a 20% de horario
semanal e Ajudantes de A¢éo Direta (a tempo inteiro e a tempo parcial);

2. O Quadro de Pessoal deste servico encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicacdo do numero de recursos humanos (direcao técnica, equipa
técnica, ajudantes de acdo direta, pessoal servicos gerais e administrativo),
formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor.

NORMA XXIII

Direcao Técnica

1. A Diregdo Técnica do Servico Domiciliario de Apoio as Familias compete a um
elemento com formacao superior, nas areas das ciéncias sociais e do comportamento,
saude ou servigos sociais, nos temos da Portaria 38/2013 de 30 de janeiro, cujo home,
formacéo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

2. Cabe ao Diretor Técnico dirigir o Servico Domiciliario de Apoio as Familias
assumindo a responsabilidade pela sua organizagéo e funcionamento, coordenacgéo e
supervisdo dos profissionais, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de
gestédo técnica adequada, tendo em conta, designadamente, a melhoria da prestagcéo

de cuidados e servigos.

NORMA XXIV

Pessoal

Os Técnicos, as Ajudantes de Acdo Direta e outros colaboradores do Servico
Domiciliario de Apoio as Familias devem:

1. Possuir a formacéo necessaria as funcbes que desempenham;

2. Dispor de capacidade de comunicacao e facil relacionamento que Ihe permita
adotar uma atitude de escuta e observacdo quanto as necessidades das
pessoas apoiadas;

3. Ter capacidade de prestar as informacdes necessarias a avaliacdo da
adequacédo do programa de cuidados e servigos;

4. Ter formacdo que permita uma intervencdo adequada em situacbes de

dependéncia decorrentes de envelhecimento e/ou de deficiéncia

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
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NORMA XXV

Direitos das Pessoas Apoiadas

S&o direitos das pessoas apoiadas:

1.

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como o0s seus usos e costumes;

A inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia, hdo sendo permitido fazer
alteracdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem prévia autorizacao da
pessoa apoiada ou da sua familia;

A custodia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que seja
entregue aos servicos ou ao colaborador responsavel pela prestacdo de
cuidados;

A prestacdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista a manutencdo ou melhoria da sua autonomia;
Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servigos prestados envolvam o
fornecimento de refeicdes;

Ter acesso ao Regulamento Interno do Servico Domiciliario de Apoio as
Familias.

Participar em todas as atividades de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;

Apresentar reclamacdes/sugestdes sobre o servi¢co ao Diretor Técnico.

NORMA XXVI

Deveres das Pessoas Apoiadas

S&o deveres das pessoas apoiadas:

1.

Comunicar ao responsavel pelo servigo qualquer situacdo que surja, de modo a
que esta possa ser prontamente resolvida;

Tratar com respeito e dignidade os colaboradores da Instituicdo;

Proporcionar os meios/materiais fundamentais a realizagdo do apoio, com vista
a uma maior qualidade de vida da pessoa apoiada;

Comunicar a prescricdo de qualquer medicamento cuja toma seja realizada
aguando da prestacéo do apoio;

O cuidador ou responsavel deve comprometer-se a colaborar no apoio quando
este exija esforco fisico;

Proceder ao pagamento das mensalidades dentro do tempo definido.
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NORMA XXVII

Direitos do Servi¢co Domiciliario de Apoio as Familias

Sao direitos do Servico Domiciliario de Apoio as Familias:

© ©® N o

1. Os colaboradores serem tratados com respeito e dignidade;

2. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Receber atempadamente a mensalidade;

Ver respeitado o seu patrimonio;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da
veracidade das declaracdes prestadas pela pessoa apoiada e/ou familiares na
admisséo;

6. A instituicdo é reservado o direito de suspender este servico sempre que as
pessoas apoiadas violem as regras constantes do presente regulamento,
quando cologuem em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos,
as condicdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou

ainda a imagem da propria institui¢cao.

NORMA XXVIII
Deveres do Servigco Domiciliario de Apoio as Familias

Prestar os servigos constantes do respetivo Regulamento Interno;

Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais com formagéo e qualificacdo adequadas;

Assegurar a existéncia de recursos humanos necessarios para este servico;
Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através de
contactos com os utilizadores;

Proceder a admissao das pessoas apoiadas de acordo com os critérios definidos
neste regulamento;

Proporcionar o acompanhamento adequado a cada pessoa apoiada;

Manter actualizados os processos das pessoas apoiadas;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das pessoas apoiadas;
Manter devidamente atualizado o precario dos servicos e respetivas condi¢cdes de

prestacéo;

. Assegurar a articulacdo com os servicos da comunidade de modo a obter as

melhores condi¢cbes para as pessoas apoiadas.
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NORMA XXIX

Interrupcdo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa da Pessoa Apoiada

1. O servico pode ser interrompido quando a pessoa apoiada se encontra em
internamento (Hospital, Unidade de Cuidados Continuados, Lar Residencial...), de
férias ou por qualquer outro motivo de forga maior.

2. Em situagcbes ndo previstas, a pessoa apoiada ou 0 seu responsavel deve
comunicar prontamente a responsavel pelo servico a interrupcdo e a data da
retoma da prestacao de servigos.

3. Em situagbes previstas, deve a pessoa apoiada ou o0 seu responsavel dar
conhecimento da interrupg@o ou desisténcia com uma antecedéncia minima de 15

dias.

NORMA XXX

Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre a pessoa apoiada ou seu representante
legal e o Servigo Domiciliario de Apoio as Familias deve ser celebrado, por escrito,
um contrato de prestacdo de servicos.

2. No contrato devem constar os direitos e deveres de ambas as partes, o0 periodo de
vigéncia do contrato e as condi¢des que podem levar a sua cessacao.

3. Os servicos a prestar, a sua periodicidade e o horario, bem como o valor da
comparticipagdo familiar devem constar no contrato de prestagéo de servigos.

4. Do contrato é entregue um exemplar a pessoa apoiada e/ou seu cuidador e
arquivado outro no respetivo processo individual.

5. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada

pelas partes.

NORMA XXXI

Cessacao da Prestacao de Servicos por Facto Nado Imputavel ao Prestador
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A pessoa apoiada ou 0 seu representante tem o direito de rescindir o contrato
estabelecido com o Servico Domiciliario de Apoio as Familias sempre que considere
que este ja ndo responde as suas necessidades, ou por motivos decorrentes de
alteracdes pessoais e/ou contextuais, devendo para isso comunicar ao responsavel
com indicacdo da data em que a rescisao tiver lugar e com a antecedéncia minima de
15 dias.

NORMA XXXII

Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor, a Cerciav possui livro de reclamacgdes, que podera

ser solicitado junto dos Servicos Administrativos sempre que necessario.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXXIII
Alteragdes ao Regulamento

1. Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis pelo Servico Domiciliario de
Apoio as Familias deveréo informar as pessoas apoiadas ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteracbes ao presente regulamento com a antecedéncia

minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

2. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas ao Centro Regional da Seguranca
Social de Aveiro

NORMA XXXIV

Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela CERCIAV, tendo em

conta a legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XXXV

Disposi¢des Complementares

1. O Servigo Domiciliario de Apoio as Familias funciona durante todo o ano.
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2.Todos os colaboradores do Servico Domiciliario de Apoio as Familias encontram-se

abrangidos pelo seguro de acidentes de trabalho da Instituic&o.

2. Todas as pessoas apoiadas do Servico Domiciliario de Apoio as Familias estao
abrangidas pelo seguro de responsabilidade civil durante a prestacdo do apoio.

NORMA XXXVI

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor apos aprovacdo pela Direcdo e sede de

Assembleia Geral.

Regulamento Interno aprovado em Assembleia Geral de novembro de 2010

Nota 1 - alteragbes aprovadas em Assembleia Geral de margo de 2013, decorrentes
da atualizacdo de terminologias e ao abrigo do novo acordo ortografico.

Nota 2 - alteracdes aprovadas em Assembleia Geral de marco de 2014, de acordo
com legislagdo recente e com as orientagbes decorrentes da visita de
acompanhamento da Seguranc¢a Social.

Nota 3 — alteragbes aprovadas em Sede de Reunido de Direcdo a 22 de abiril,
comunicadas aos cooperantes até 8 de maio e que serdo ratificadas em Sede de
Assembleia Geral em dezembro de 2015, de acordo com as orientagbes da Circular
Técnica n°4 de 16 de dezembro de 2014 da Seguranga Social.

Nota 4 — alteracfBes aprovadas em Sede de Assembleia Geral a 04 de dezembro de
2015
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