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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

1. AMBITO DE APLICACAO

O presente Regulamento Interno estabelece a forma de intervencao, organizagao e

funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio do Centro Comunitario de Tires, tendo

por base o Acordo de Cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social
de Lisboa, em 01 de Setembro de 2000.

2. LEGISLAGAO APLICAVEL

O Servico de Apoio Domicilidrio, adiante designado por SAD, rege-se pela seguinte
legislagdo em vigor:

Portaria 196-A/2015, de 1 de Julho;
Portaria n.2 38/2013, de 30 de Janeiro;
Decreto-Lei 141/80, de 28 de Abril;

Compromisso de Cooperacao para o Setor Social e Solidario — Protocolo para o
Biénio 2017-2018;

Circular n.2 4, de 16 de Dezembro de 2014, da Dire¢do Geral da Seguranca Social
— ComparticipagcGes Familiares;

Contrato Colativo de Trabalho para as IPSS;

Manual para a Gestdo de Qualidade da Resposta Social de SAD;
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e Lein.267/98, de 26 de Outubro.

3. VISAO E MISSAO

O Centro Comunitario de Tires tem como visdo ser referéncia como instituicio de
solidariedade crista para a educagdo e inclusdo comunitdria e social. Tendo como
inspiragdao a Doutrina Social da Igreja, a sua missdao assenta no contributo para a
dignidade humana promovendo a solidariedade, a educacao e a integracdo comunitdria

e social.

4. CONCEITO

O SAD é uma resposta social que consiste na prestacao de cuidados e servicos a familias
e/ou pessoas que se encontram no seu domicilio em situacdo de dependéncia fisica e/ou
psiquica e que ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das
suas necessidades basicas e/ou a realiza¢do das atividades instrumentais da vida diaria,

nem disponham de apoio familiar para o efeito.

5. CAPACIDADE

O SAD do Centro Comunitario de Tires tem capacidade para 82 clientes.

6. OBJETIVOS

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

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

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

e Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

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

e Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

e Reforgar as competéncia e capacidades das familias e de outros cuidadores.
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SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Cuidados de higiene e conforto pessoal;

Higiene habitacional;

Confecdo e fornecimento de refei¢des;

Tratamento de roupa;

Atividades de animagdao e socializagdo, designadamente, animacdo, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos,

deslocacdo a entidades da comunidade;

ainda assegurar, entre outros:

Apoio psicossocial;

Formacao e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacao
de cuidados aos clientes;

Assisténcia medicamentosa, mediante a apresentacdo de prescricdo médica ou
declaragcdo de responsabilidade do cliente e/ou pessoa de referéncia,
(representante legal ou familiares);

Cuidados de saude simples — colaboracdo na prestacdo de cuidados de saude sob
supervisdo de pessoal de saude qualificado, desde que enquadrado num plano
de cuidados definido e orientados pela equipa de saude, quando a situacdo do
cliente o determine e conforme orientacdo do médico assistente;
Acompanhamento e transporte a consultas e/ou exames complementares de
diagnéstico, de acordo com a disponibilidade de horario;

Fisioterapia;

Psicologia;

Reparac¢des no domicilio, com base no Protocolo “Oficina Social” celebrado com
a Camara Municipal de Cascais;

Cedéncia de Ajudas Técnicas, com base no Protocolo “Cedéncia de Ajudas
Técnicas”, celebrado com a Cadmara Municipal de Cascais;

Acesso a fraldas com base no Protocolo “Melhor Saude no Concelho”, celebrado
com a Camara Municipal de Cascais;

Apoio pecuniario para aquisicdo de medicacdo, com base no Protocolo
“Farmdcias de Cascais”, celebrado com a Camara Municipal de Cascais;

Outros, a considerar pela Direcdo da Instituicdo.
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Todos os servigos que pressupdem a articulagdo com outras areas e/ou entidades estdo

sujeitos as regras de funcionamento e as disponibilidades dos mesmos.

8. HORARIOS E CALENDARIZAGCAO

A Resposta Social SAD funciona de segunda a sexta-feira das 09:00H as 18.00H e aos
sabados, domingos e feriados, das 07:00H as 13:00H.

Os servigcos prestados no ambito do SAD ndo sdo operacionalizados nos dias:

e 25 de dezembro;
e 31 de dezembro (no periodo da tarde);
e Dia 01 de janeiro;

e Dia de Pascoa.
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CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS
CLIENTES

1. CONDICOES DE ADMISSAO
Sao condi¢des de admissao no SAD:

e Encontrar-se numa situacdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que
impossibilite assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacdao das
necessidades basicas e/ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida
diaria e ndo dispor de apoio familiar para o efeito;

e Residir na Freguesia de S. Domingos de Rana, nomeadamente na area de

abrangéncia da Pardquia de Nossa Senhora da Graca de Tires.

2. CANDIDATURA

Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo
entregar copia dos documentos comprovativos de rendimentos mensais do agregado
familiar e comprovativos de despesas mensais do agregado familiar, conforme o Anexo

Il do presente Regulamento.

As sinalizacdes da Rede Social de Suporte sdo recebidas por telefone ou e-mail.
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No caso dos candidatos que relinam os requisitos de admissibilidade e ndo exista vaga,

0s mesmos sdo integrados na lista de esperam se assim o entenderem.

3. CRITERIOS E CONDICOES DE ADMISSAO

Serdo admitidos como clientes da Resposta Social SAD, os individuos que rednam os

critérios:

e Situacdo de emergéncia social;
e Auséncia de rede de suporte para assegurar as necessidades basicas e especificas
da vida diaria;
e Nivel de Autonomia:
o Grande dependente;
o Dependente;
o Parcialmente dependente (que apenas necessita de supervisao).
e Sjtuacdo de isolamento social;
e Duragdo da Incapacidade:
o Permanente;
o Temporaria.
e Concordancia com o cliente com os principios, os valores e as normas
regulamentares da Instituicdo e a aceitacdo do contrato de prestacdo de
Servigos;

e Frequentar ou ter frequentado uma das Respostas Sociais da Instituicdo.

4. ADMISSAO

Recebida a candidatura, a mesma serd analisada pelo respetivo Coordenador que, de

seguida, a submetera a aprovacao da Direcdo Técnica.



5. ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES

Compete a Equipa Técnica elaborar em colaboragdo com o cliente e com o
representante legal e/ou familiar, mediante as necessidades expressas por estes e a

avaliagao de cada situagao, um plano de acolhimento com os cuidados individualizados.

6. PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

O Assistente Social elabora um processo individual do cliente do qual constam,

designadamente:

e Elementos de identificacdo, contato e residéncia do cliente;

e Elementos de identificacdo e contatos do representante legal e/ou familiares de
referéncia;

¢ |dentificacdo do médico assistente e respetivo contato;

e Data de inicio da prestacao de servigos;

e |dentificacdo da situagao social;

e Processo de saude;

e Programacao dos servicos;

e Registo dos periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situa¢cdes andmalas;

e |dentificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras
de utilizacdo, quando aplicavel;

e Exemplar do contrato de prestacao de servigcos de SAD;

e Cessacao do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo de data e motivo.

7. LISTA DE ESPERA

No caso da ndo existéncia de vagas, entra para a lista de espera quem expressar essa

vontade por escrito na ficha de inscricdo.

A priorizacdo das situacdes em lista de espera é efetuada com base na data de inscricdo
e atendendo aos critérios e condigdes de admissao constantes no niumero 3 do Capitulo

Il do presente Regulamento.
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A informacdo da posicdo que o candidato ocupa na lista de espera serd comunicada

quando solicitada pelo Cliente ou o seu representante legal ou familiar de referéncia.
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CAPITULO 1l
INSTALACOES E REGRAS DE
FUNCIONAMENTO

1. INSTALACOES

O SAD funciona na Instalagdes do Edificio Sede do Centro Comunitario de Tires.

2. PAGAMENTO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

O pagamento da comparticipacao familiar deverd ser efetuado até ao dia 10 de cada

més, através das seguintes modalidades:

e Balcdo (numerdrio ou cheque);

e Transferéncia Bancaria.

Quando se verifique alguma alteracao da situa¢do socioecondmica do agregado familiar
gue determine alteracdo da respetiva capitacdo, o cliente ou o representante legal ou
familiar pode solicitar por escrito a Direcdo a revisdao da comparticipacdo familiar
mediante apresentacdo de comprovativos da referida alteracdo. No entanto, caso o
valor da comparticipacdao familiar seja alterado, sé se tornara efetivo a partir do més

seguinte aquele em que se verificar a sua aprovacao.

As comparticipacOes familiares poderdo sofrer descontos em caso de faltas justificadas

ou por motivo de doenga, nos seguintes termos:
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Tel. 21 444 23 56 o Fax. 21 444 77 28 e www.cctires.org



e Decorridos 15 dias seguidos aplica-se 25% de desconto na comparticipacgao
familiar;

e Decorridos mais de 30 dias seguidos aplica-se 50% de desconto na
comparticipacdao familiar, sendo, no entanto, obrigatério o pagamento dos

restantes 50% da comparticipacdo familiar para manter a vaga;

Caso as faltas sejam injustificadas e excedam os quinze dias seguidos sera cancelada a

prestacdo dos servicos.

Aos pagamentos das comparticipacdes familiares efetuados apds o dia 10 de cada més
serd acrescido 10% sobre o valor em divida, e apds o dia 15 serd acrescido mais 15%, o

gue perfaz o total de 25% de agravamento.

No caso de existirem dificuldades no pagamento da comparticipacdo familiar e no
cumprimento dos prazos fixados, estas deverdo ser comunicadas por escrito a Direcdo,

para serem analisadas.

Salvo nos casos devidamente fundamentados e autorizados pela Direcao, a falta de
pagamento por um motivo igual ou superior a 2 meses, serd motivo de suspensdo ou

cessagao do servico.

3. REDUGCAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

Havera lugar a uma reducdo na comparticipacdo familiar mensal de 10%, sempre que
se verifique a frequéncia de mais de um elemento do mesmo agregado familiar no

Servico de Apoio Domicilidrio.

4. OUTROS GASTOS

Os gastos em medicamentos, fraldas, equipamentos e material de higiene pessoal sdo

suportados pelo cliente.

13



5. COMPARTICIPACAO FAMILIAR

O valor da comparticipagao familiar é atribuido anualmente em func¢do da capitagao do

agregado familiar, e em funcdo da avaliacdo socioecondmica de cada situagao.
Esse valor é calculado de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Assim, de acordo com o disposto na Circular Normativa n.2 4, de 16 de Dezembro de
2014, da Direcao Geral da Seguranca Social, o cdlculo do rendimento per capita mensal

do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC = (RAF/12-D/N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito: o valor das taxas
e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido; renda da casa ou prestacao
devida pela aquisicao de habitacao prépria e permanente; despesas com transportes,
até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia; despesas com saude

e aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica.

O valor maximo das despesas mensais fixas a ser considerado ndo podera ultrapassar a

Remuneracdo Mensal Garantida (RMMG).
A comparticipacao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades.

A comparticipacao familiar é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o
rendimento per capita conforme o numero de servicos prestados, sendo que a
totalidade dos mesmos ndo pode ser superior a 75% do rendimento per capita do

agregado familiar.

14
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_ de11a15 13%
_ de 16 a 20 18%
_ de21a25 23%
_ de 26 a 30 28%
_ de31a35 33%
_ de 36 a 40 35%

A fisioterapia e a psicologia sdo servicos pagos por sessao, de acordo com a seguinte

tabela que poderad ser atualizada anualmente pela Direcdo da Instituicdo:

i Entre Entre Entre Entre Entre X
Até Superior
20% a 30% a 50% a 70% a 100% a
20% do a130%
30%do 50%do 70%do 100%do 130%do
MN do SMN
SNM SMN SMN SMN SMN

2,00€ 6,50€ 9,00€ 12,50€ 16,00€  20,50€  25,00€

O servigo de refeicdo e distribuicao de refeicdes ao domicilio tem determinada a

comparticipacdo mensal com a aplicacdo de 40% sobre o rendimento per capita.

Rua Marqués de Pombal — Tires  2785-248 S. Domingos de Rana 15
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O servico de tratamento de roupas serd cobrado a peca de acordo com uma
tabela/precario atualizada anualmente, aprovada pela Dire¢do, e comunicada aos
clientes até dia 15 do més de dezembro do ano anterior aquele a que respeitar para

entrar em vigor no dia 1 de janeiro.

III

As reparacgGes no domicilio (Protocolo “Oficina Social”) e as Ajudas Técnicas (Protocolo

“Cedéncia de Ajudas Técnicas”) tém valores tabelados nos protocolos.

Se o candidato a cliente e/ou o representante legal ou familiar de referéncia ndo quiser
fazer prova do seu rendimento, fica obrigado a efetuar o pagamento correspondente ao

valor do custo médio real dos respetivos servigos prestados ao cliente.

A Direcdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipacées familiares, sempre que, através de uma cuidada analise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou

impossibilidade.

6. CONFEGAO E DISTRIBUIGAO DE REFEICOES

O SAD confecciona e distribui refeicdes todos os dias, estando a ementa afixada na

recepcao do Centro Comunitdrio de Tires.

Sempre que seja necessaria uma dieta, esta serad disponibilizada mediante prescrigao
médica ou pedido por escrito do cliente ou representante legal ou familiar ao

Coordenador da Resposta Social.

O cancelamento das refeicoes devera ser efetuado com a antecedéncia de 24 horas.

7. ATIVIDADES / SERVICOS PRESTADOS

Os servigos prestados no ambito do SAD sdo prestados de acordo com a necessidade do

cliente e disponibilidade do servico.

O Centro Comunitario de Tires reserva-se o direto de fazer alteracdes ao planeamento

dos servicos prestados com aviso prévio, sempre que isso se mostre necessario.
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Os pedidos de alteracao da prestacdo dos servicos efetuados por parte do cliente estao

sujeitos a avaliacdo da Coordenacdo do SAD.

O cancelamento, remarcacdo e/ou reativacdo dos servicos deve ser feito com um aviso

prévio de 24 horas.

8. PASSEIOS OU DESLOCACOES

As atividades ao exterior sdao previamente comunicadas ao cliente ou representante

legal ou familiar, e carecem de inscrigdo.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

DIREITOS DOS CLIENTES

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

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio;

A custédia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servigos;

A prestacdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o

fornecimento de refeigdes.

DEVERES DOS CLIENTES

Prestar as informacGes necessarias, bem como ceder a documentacdo de
identificacdo e de saude e a documentacdo necessdria ao cdlculo da
comparticipacao familiar;

Colaborar com a equipa do SAD, nao exigindo a prestacao de servicos para além
do plano estabelecido;

Pagar a comparticipacdo familiar acordada;

Cumprir as regras expressas no presente regulamento.
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DIREITOS DO CENTRO COMUNITARIO DE TIRES

Os colaboradores serem tratados com respeito e dignidade;

Receber atempadamente a comparticipagdo familiar acordada;

Ver respeitado o seu patriménio;

Proceder a averiguacao da veracidade das declaragdes prestadas pelo cliente no
ato da inscrigao;

Suspender o SAD sempre que os clientes, grave ou reiteradamente violem as
regras constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as condi¢cdes
e o ambiente necessario a eficaz prestacio dos mesmos, ou ainda, o

relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigdo.

DEVERES DO CENTRO COMUNITARIO DE TIRES

Prestar os servigos constantes no presente regulamento;

Garantir a qualidade dos servicos prestados;

Manter atualizados os processos dos clientes;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Dispor de um livro de reclamacdes;

Manter devidamente atualizado o precario dos servicos e respetivas condicdes

de prestacao.

. CESSAGCAO OU SUSPENSAQ DA PRESTACAO DOS SERVICOS

O contrato de prestacdo de servicos do apoio domiciliario cessa nos seguintes
termos:
o Por mutuo acordo, devendo formalizar por escrito os motivos da
cessacao;
o Por iniciativa do cliente, mediante comunicagdao por escrito ao Centro
Comunitario de Tires com 15 dias de antecedéncia em relacdo a data da

cessacao;

19



o Em caso se ndao renovagdao por qualquer uma das partes, mediante
comunicagdo por escrito a outra parte, com uma antecedéncia minima
de 15 dias em relacdo a data do termo do contrato;

o Por decisdo unilateral do Centro Comunitario de Tires, caso o cliente ou
o representante legal ou o familiar de referéncia ndo cumpram as
obrigacdes assumidas nos termos do contrato, adenda ou Regulamento
Interno, devendo para o efeito avisar com 15 dias de antecedéncia a
decisdao que pretende toma.

e O Centro Comunitdrio de Tires ainda reserva o direito de unilateralmente
rescindir o contrato nos termos do ponto anterior, caso se verifique a
inadequacao dos servicos;

e O contrato de prestacdo de servicos pode ser suspenso temporariamente por 6
meses, com um aviso prévio de 24 horas, havendo lugar ao pagamento de 50%
da comparticipacao familiar para manter a vaga;

e Em caso de morte do cliente o contrato considera-se imediatamente resolvido
assim que o ébito for comunicado e comprovado ao 1.2 Contratante.

6. FALSAS DECLARACOES

As falsas declaragdes tém como consequéncia a exclusao definitiva do cliente.

7. CONTRATO

Nos termos da legislacdo em vigor deve ser celebrado por escrito um contrato de
prestacao de servicos com o cliente ou o seu representante legal ou os seus familiares
de referéncia, onde constem os direitos e as obrigacdes das partes. Os servicos a prestar
e a sua periodicidade, bem como o preco praticado, constam da adenda ao contrato,

gue dele faz parte integrante.
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Institui¢do Particular de Solidariedade Social

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

1. INTEGRACAO DE LACUNAS

Em todo o omisso, aplica-se a legislagdao em vigor.

2. COMUNICAGAO AO INSTITUTO DA SEGURANGA SOCIAL

O presente Regulamento foi comunicado previamente aos servicos competentes do

Instituto da Seguranca Social, I.P.

Qualquer alteracdo ao mesmo sera comunicado 30 dias antes da sua entrada em vigor.

3. ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento entra em vigor em 01 de janeiro de 2017.
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