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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Norma 1 - AMBITO DE APLICAGAO

O Centro Social de Sao José, Instituigdo Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos, reconhecida como
Pessoa Coletiva de Utilidade Publica com o n.° 504583700, tem
Acordo de Cooperagdo celebrado com o Centro Distrital da
Seguranga Social de Coimbra desde 21 de dezembro de 1988, e
revisto em 29 de janeiro de 2018, para a Resposta Social
Servigo de Apoio Domiciliario - SAD.

O Centro Social de Sao José, designado por SAD, encontra-se
registado na Dire¢do Geral da A¢éo Social desde 30 de junho de
1981, no livro n° 1 das Fundagdes de Solidariedade Social, fls.11
e 11 verso, sob o n° 10/81, em conformidade com o disposto no
Estatuto das Instituiges Privadas de Solidariedade Social.

O SAD tem capacidade para 25 ufentes, dos quais 18 tém
protocolo com a Seguranga Social e destes 2 sdo vagas
reservadas para a Seguranca Social, as restantes 7 sdo vagas
particulares.

O SAD, rege-se pelas seguintes normas.

Norma 2 - LEGISLAGAO APLICAVEL
1. O SAD rege-se pelo estipulado:

a) No Decreto-Lei 119/83 de 25 de fevereiro — de 25 de
fevereiro, na redagdo atual que define o Estatuto das
Instituigdes Particulares de Solidariedade Social — IPSS
{republicado pelo Decreto-Lei n° 172-A/2014 de 14 de
novembro, alterado pela Lei n°® 76/2015);

b) No Decreto-Lei 64/2007, de 14 margo, na redagéo atual
que define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de
apoio social, geridos por entidades privadas (alterado
pelos Decretos-Leis n°s99/2011, de 28 de setembro,
33/2014, de 4 de margo, 126-A/2021, de 31 de
dezembro, e 136/2023 de 29 de dezembro);

c) Portaria 38/2013, de 30 de janeiro, estabelece as
condiges de instalagdo e funcionamento do servico de
apoio domiciliario, e revoga o despacho normativo 62/99
de 12 de novembro que aprova as normas que regulam
as condigbes de implantagao, localizag&o, instalagio e
funcionamento dos servigos de apoio domiciliario.

d) Na Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, na redagéo atual
que define os critérios, regras e formas em que assenta
0 modelo de especificagéo da cooperagdo estabelecida
entre o Instituto da Seguranga Social, 1P. e as
instituicbes particulares de solidariedade social (alterada
¢ republicada pela Portaria n® 218-D/2019 de 15 de
julho);

e) Na Lei 144/2015 de 8 de setembro - Estabelece o
enquadramento juridico dos mecanismos de resolugéo
extrajudicial de litigios de consumo;

f) No Decreto-Lei 74/2017 de 21 de junho — Altera o Regime
Juridico do Livro de Reclamagbes, aprovado pelo DL
156/2005 de 15 de setembro;

g) No Compromisso de Cooperagéo em vigor;

h) Em Orientagdes da CNIS;
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i) Em Circulares e Qrientages Técnicas; A/
j) No Contrato Coletivo Trabalho em vigor.
Norma 3 - OBJECTIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais
interessados.

b) Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de
funcionamento da estrutura prestadora de servigos.

c) Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus
responsaveis ao nivel da gestéo das respostas sociais.

Norma 4 - DEFINIGAO, DESTINATARIOS E OBJECTIVOS
DO SAD

O SAD é uma resposta social desenvolvida em equipamento,
que consiste na prestagao de cuidados e servigos a familias
efou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em
situacdo de dependéncia fisica efou psiquica e que néo
possa assegurar, temporaria ou permanentemente, a
satisfagéo das suas necessidades basicas e/ou a realizagao
das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham
de apoio familiar para o efeito.

0O SAD tem como principais objetivos:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das
pessoas € familias;

b) Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional
do agregado familiar;

c) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio
habitual de vida, retardando o recurso a E. Residenciais;

d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

e) Prestar os cuidados e servicos adequados &s
necessidades dos utentes, sendo estes objeto de
contratualizagao;

f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e
de outros cuidadores.

Norma 5 - PRINCIPIOS DE ATUAGAO
Constituem principios de atuagéo do SAD:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizagao e individualizago;
b) Interdisciplinaridade;
¢) Avaliagao das necessidades do utente;
d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar;
¢) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

f) Participagdo e corresponsabilizagdo do utente ou
responsavel e dos seus familiares, na elaboragao do
programa de cuidados e servigos;
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Norma 6 - POLITICA DA QUALIDADE

1. MISSAO - O Centro Social ¢ uma Instituigo Particular de
Solidariedade Social, constituida na ordem juridica canénica,
que tem como miss&o acolher, apoiar e garantir o bem-estar
do idoso, afravés da prestacdo de servigos de qualidade,
tendo por base o respeito, a dignidade, a confidencialidade e
a ética crista, promovendo um bom ambiente.

2. VISAO - Ser o Centro Social reconhecido pelos seus
Clientes, familiares e comunidade em geral pelos bons
servicos prestados. Inovar, melhorar e diversificar de forma
sustentada o leque de servigos prestados e alargar a
capacidade de resposta.

3. VALORES - O Centro Social assume e compromete-se a
colocar em prética os Principios de Gestdo da Qualidade,
com vista @ melhoria continua, através dos seguintes
valores:

- Assegurar capacidade técnica e organizacional capaz de
satisfazer as necessidades dos clientes, de forma
consistente e sistematica;

- Transmitir aos clientes a confianga da prestagdo de um
servigo individualizado de qualidade, tratando-os como se
fossem nossos e adaptando-nos a cada um, visando a sua
crescente satisfagao;

- Promover um ambiente familiar, acolhedor, natural e
saudavel;

- Preparar, confecionar e distribuir refeigbes seguras e de
qualidade a todos os clientes e colaboradores da Instituigio;

- Sensibilizar, mofivar, responsabilizar e valorizar os
colaboradores.

Com base nestes valores, compromete-se o Centro Social a
melhorar continuamente a eficacia do seu Sistema de Gestéo da
Qualidade e a cumprir os requisitos legais, normativos e outros
aplicaveis a Instituic&o.

Norma 7 - CUIDADOS E SERVIGOS

1. O SAD assegura a prestagéo dos seguintes cuidados e
servicos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Higiene habitacional;

¢) Fornecimento e apoio nas refeiges;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

e) Administragdo de medicagao;

f)  Afividades de animago e socializag&o;

g) Apoio psicossocial;

h) Realizagéo de pequenas modificagdes ou reparagdes
no domicilio.

CAPITULO Il - PROCESSO ADMISSAO DOS UTENTES

Norma 8 - CONDICOES DE ADMISSAQ
1. Sao condigbes de admiss&o neste SAD:

a) Vontade expressa do utente em beneficiar dos servigos de
SAD;

b} Residéncia na area geografica da pardquia de S&o José:
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c) Pessoas que necessittm dos cuidados ou servigos
constantes na Norma 7.

Norma 9 - CANDIDATURA

Para efeitos de admissao, o candidato devera candidatar-se
através do preenchimento da Ficha de Inscri¢do, que
constitui parte integrante do processo do candidato, devendo
fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega
de copia dos seguintes documentos:

a) Cartdo de Cidad4o ou Bilhete de Identidade, Cartdo de
contribuinte, NISS e Cartdao de Utente do SNS, do
candidato;

b) Cartéo de Cidad&o do responsavel;

c) Relatério/ declaragdo médico comprovativo da situagao
clinica do candidato;

d) Comprovativos do rendimento do candidato / agregado
familiar;

) Comprovativos de despesas: renda de casa, gasto médio
mensal em farmacia (medicagdo correspondente a
doenga cronica).

AFicha de Inscri¢ao e os documentos probatorios referidos
no numero anterior deverdo ser entregues nos servigos
administrativos do SAD no horario de funcionamento dos
mesmos: segunda a sexta-feira das 10h — 12h e das 15h -
17h, ou através do envio via email para o seguinte enderego:
eral@cssjose.pt .

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a
apresentacdo de candidatura e respetivos documentos

probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o
processo de obtengao dos dados em falta.

Norma 10 - CRITERIOS DE ADMISSAO

Na selegdo dos utentes sdo considerados os seguintes
critérios de prioridade, sendo que 0 1 é o mais importante:

1. Situag&o econémico-financeira 25%
¢ Rendimento inferior ao IAS 25%
e Rendimento superior ao IAS 10%

2. Suporte familiar 20%
e Vive sozinho, sem apoio para as AVD's 20%
e \Vive s0zinho, mas tem apoio nas AVD's 15%
¢ Vive acompanhado 5%

3. Grau de dependéncia 15%
¢ Dependente 15%
o  Necessidade de apoio parcial paraas AVD's1 | 10%
s Autbénomo 5%

4. Risco de isolamento social 15%
e  Nunca sai de casa 15%
e  Saide casa, mas precisa de ajuda 10%
e  Saide casa de forma auténoma 5%

5. Usufrui de outra Resposta Social da Instituigio 15%

6. Familiar direto de utente do CSSJOSE 10% |

AVD's — Atividades da vida diaria
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. Os candidatos que reunam as condigdes de admisséo, mas
que n&o seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,
ficam automaticamente inscritos, em lista de espera e o seu
processo é arquivado em pasta propria.

. Sera dada prioridade a situagfes social e economicamente
mais desfavorecidas.

. A ordem de inscri¢do ndo constitui critério de prioridade na
admissao do utente, salvo em caso de empate.

Norma 11 - LISTA DE ESPERA

. O SAD prevé a existéncia de Lista de Espera. Na gestéo /
ordenagdo da lista de espera serdo aplicados os critérios
previstos na Norma 10.

. Ainscrigdes que se encontram em Lista de Espera tém de
ser renovadas no 1° més de cada ano civil.

. Serao retirados da Lista de Espera:

a) sempre que contactados para admissdo, rejeitem
definitivamente a vaga;

b) sempre que o SAD contatar o candidato e/ou seu
responsavel e estes ndo atenderem por duas vezes
consecutivas;

¢) anao renovagéo da inscrigdo;

d) a falta de veracidade nas informagdes prestadas pelo
candidato ou responsavel.

Norma 12 - DECISAQO DE ADMISSAQ

. O processo de admiss@o passa por uma entrevista ao
candidato e/ou responsavel, feita por um elemento da equipa
técnica, destinada a estudar a situagdo sociofamiliar do
candidato, informar e esclarecer sobre o Regulamento
Interno do SAD e funcionamento da resposta social.

. A decisfo de admisséo do candidato é da competéncia da
Direcéo Técnica.

. Da deciséo, sera dado o conhecimento ao candidato ou seu
responsavel, no prazo maximo de 7 dias. Nesta fase é dada
a possibilidade ao candidato de se pronunciar se aceita ou
nao a admiss&o.

. No ato da admiss&o & devida a entrega de um exemplar do
Regulamento Interno, com assinatura de documento que o
comprove, assim como a celebragdo do contrato com a
definic@o dos servigos a prestar ao utente, sendo agendada
a data de inicio de prestagéo de servigo.

Norma 13 - ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES

. Durante a admissdo é aberto o Processo Individual do
Utente, ao qual é atribuido um nimero de identificagao.

. O periodo de adaptagdo do utente, previsto neste
regulamento, é de 1 més.

. Durante este periodo de adaptagdo, & implementado um
Programa de Acolhimento Inicial, previamente definido, e
que passa por:

a) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e
Servicos;

b) Reiterago das regras de funcionamento da resposta
social em questao, assim como dos direitos e deveres de
ambas as partes e as responsabilidades de todos os
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intervenientes na prestagdo do servico, contidos no
presente Regulamento;

¢) Definicdo e conhecimento dos espagos a utilizar na
prestagéo dos cuidados e servigos;

d) E definido o Programa de Acolhimento que sera
monitorizado continuamente e avaliado ao fim de 30 dias.

e) Findo o periodo de adaptagéo e caso o utente néo se
integre, deve ser registado no Programa de Acolhimento,
identificando os fatores que determinaram a né&o
integragdo e, se oportuno, procurar superé-los,
promovendo alteragdes. Se a inadaptagdo persistir, €
dada a possibilidade, quer ao SAD, quer ao utente, de
rescindir o contrato.

Norma 14 - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. O Processo Individual do utente contem os seguintes

elementos:

a) Capa do Processo Individual com a data de admiss&o;

b) Ficha de Inscrigao;

¢) Dados de identificagéo do utente;

d) Dados de identificagao e contactos do responsavel;

¢) Dados de identificagdo do médico assistente;

f) Documentos pessoais comprovativos (ex: copias dos
documentos pessoais, IRS, despesas, declaragéo
médica);

g) Ficha do célculo da comparticipagéo familiar;

h) Contrato de prestac&o de servigos e cuidados;

i) Comprovativo de entrega de Regulamento Interno;

j) Ficha de Avaliagéo Diagnéstica;

k) Programa de Acolhimento Inicial (Programa dos Cuidados
e Servigos);

) Plano Individual de Cuidados;

m) Registo de periodos de auséncia do domicilio, bem como
de ocorréncia de situagdes anémalas;

n) Identificagdo do responsavel pelo acesso & chave do
domicilio do utente e regras de utilizagdo, quando
aplicavel,

o) Cessagdo do contrato de prestagdo e servigos com
indicag8o da data e motivo;

. OProcesso Individual encontra-se arquivado no gabinete da

Diretora Técnica, de facil acesso a equipa técnica do SAD,
garantindo-se sempre confidencialidade dos seus dados.

. O Processo Individual € permanentemente atualizado.

CAPITULO Il - INSTALAGOES E REGRAS DE
FUNCIONAMENTO

Norma 15 - INSTALAGOES

. O SAD est4 sediado na Rua do Brasil n° 279, em Coimbra, e

as suas instalagdes afetas ao SAD, s&o compostas pelas
seguintes areas funcionais:

a) Servigos técnicos e administrativos;
b) Cozinha e despensas;
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¢) Lavandaria;
d) Parque automével.

Norma 16 - HORARIO DE FUNCIONAMENTO

. O SAD funciona de segunda a sabado, no periodo
compreendido entre as 9h00 e as 17h30, encerrando aos
domingos e feriados, assegurando os servicos que lhe
correspondem.

. Salvaguarda-se o potencial encerramento excecional,
havendo sempre um aviso prévio ao utente e respetivo
responséavel.

Norma 17 - ATENDIMENTO AOS UTENTES /
RESPONSAVEIS

. O atendimento aos utentes / responsaveis é realizado pela
Diretora Técnico / Assistente Social sempre que seja
necessario, em dia e hora, previamente agendado e de
acordo com as disponibilidades de ambos.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DE SERVICOS E
CUIDADOS

Norma 18 — PLANO INDIVIDUAL DE CUIDADOS - PIC

. O Plano Individual de Cuidados - PIC & um instrumento de
planeamento, monitorizagdo e avaliagio das necessidades,
potencialidades e expetativas da pessoa, assim como do seu
percurso de vida, que integra, de entre outra informaggo
relevante, os cuidados e servigos a desenvolver.

. OPIC é acompanhado por um diagnostico das necessidades
pessoais, familiares e sociais por forma a garantir os servigos
e cuidados adequados.

. O PIC é monitorizado, acompanhado e avaliado de forma
continua pela equipa técnica, e revisto, sempre que tal seja
solicitado pelo utente e/ou responsével ou se verifiquem
circunstancias que suscitem a sua alteragio de forma a
melhorar a qualidade dos servigos e adequa-los as suas
necessidades e capacidades.

. O PIC ¢ datado e assinado por todos os profissionais que
participam na sua definigéo, pelo utente ou pelo responsavel
e pode ser consultado por outros desde que autorizado pelo
utente

Norma 19 - CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO
PESSOAL

. O SAD, através de toda a sua equipa, assegura os
necessarios cuidados de higiene e conforto pessoal aos seus
utentes.

. Os cuidados de higiene e conforto pessoal estdo descritos
no PIC do utente e s&o registados em modelo proprio.

. Constituem principais cuidados de higiene e conforto pessoal
prestados pela equipa de colaboradores do SAD: banho total
ou parcial; higiene no leito; mudanga de fralda; higiene oral;
corte de unhas das mé&os; entre outros.

. Os cuidados sdo prestados pela equipa do SAD com a
periodicidade contratualizada (1 ou 2 apoios por dia) e
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compreendem a aplicagao de cremes de hidratag&o corporal .M/
ou de rosto fornecidos pelo utente.

Norma 20 - HIGIENE HABITACIONAL

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagao e fimpeza,

estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados,

do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo
do mesmo (quarto, cozinha e casa de banho).

Este servigo inclui a mudanga semanal da roupa de cama.

. Os materiais e equipamentos necessarios para a limpeza
habitacional s&o encargos da responsabilidade do utente ou
seu responsavel.

4. A higiene habitacional & prestada no minimo 1 vez por

semana.

w N

Norma 21 - FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES

1. Aementa é elaborada por pessoal técnico e disponibilizada
semanalmente ao utente no domicilio, permitindo assim a
sua consulta.

2. Aementa providencia uma alimentag&o saudavel e variada.

3. A alimentagdo sera ajustada a alergias alimentares, a
intolerancias efou necessidade de dieta especial, desde que
seja dada indicagdo médica nesse sentido e seja entregue
uma fotocdpia da prescrigdo médica a equipa técnica.

4. O SAD fornece servico de almogo entre as 12h00 — 14h00,
garantindo sempre a melhor ofimizagdo das rotas de
distribuigéo.

5. O apoio na refeicéo consiste em abrir as marmitas / termos,
servir os que assim o desejarem, apoio na administragéo da
alimentagéo ou vigilancia na deglutigao.

Norma 22 - TRATAMENTO DE ROUPA DE USO PESSOAL
DO UTENTE

1. O tratamento das roupas consiste na lavagem, secagem e
engomagem de pegas de vestuério de uso pessoal do utente,
bem como roupa de cama e atoathados.

2. Este servico é efetuado no domicilio do utente com os
produtos fornecidos pelo mesmo. Caso n&o existam
condicbes minimas no domicilio do utente 0 mesmo &
efetuado na lavandaria da instituigao

3. Alavagem e tratamento de roupa pessoal que exija técnicas
especiais de limpeza, que o SAD nao possua, terdo de ser
suportados pelos utentes.

4. O tratamento de roupa é prestado no minimo 1 vez por
semana e no maximo de 2 vezes.

Norma 23 - APOIO NA ADMINISTRAGAO DE MEDICAGAO

1. O apoio na administragéo de medicagéo ao utente durante o
tempo de permanéncia das colaboradoras no seu domicilio
obriga & copia da prescric&io médica, onde conste 0 nome do
medicamente e a posologia.

2. A aquisigdo da medicagéo é da responsabilidade do utente
ou responsavel, excetuando-se 0s casos em que n3o existe
esta retaguarda.
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Norma 24 - ATIVIDADES DE ANIMAGAO E SOCIALIZAGAO

1. As atividades de animagdo promovidas para SAD estdo
definidas em Plano Anual de Atividades, elaborado no inicio
de cada ano civil, que se encontra afixado em local visivel.

2. As atividades de animagédo contemplam a comemoragéo de
épocas festivas (ex: festa de Natal, aniversérios do utente e
da instituigao).

3. A participagdo e envolvimento por parte dos utentes nas
diferentes atividades é de caracter livre de acordo com os
seus interesses e a manifestagdo da sua vontade ou
capacidade.

4. As atividades de socializagdo contemplam as atividades de
aquisico de bens e géneros alimenticios (ex. pequenas
compras de supermercado, pagamento de servicos (ex:
pagamento luz, &gua, telecomunicagbes, gas, ..) €
deslocacdo a entidades da comunidade (ex: levantamento de
receitudrios nas unidades de salide, aquisig3o e pagamento
de medicagdo) e realizam-se no maximo 2 vezes por
semana.

Norma 25 - APOIO PSICOSSOCIAL
1. O SAD tem ao dispor uma técnica de servigo social que
presta apoio psicossocial, sempre que seja solicitado pelo
utente ou responsével, bem como quando a situag&o social
Ipsicolégica do utente seja sinalizada por qualquer
colaborador/ comunidade.

Norma 26 - REALIZAGAO DE PEQUENAS MODIFICAGOES
OU REPARAGOES NO DOMICILIO

1. O SAD pode assegura a orientag&o ou acompanhamento de
pequenas alteragbes no domicilio do utente que permitam
um maior conforto e seguranca.

2. Este servico & prestado quando necessario, sem
periodicidade definida.

CAPITULO V ~ MENSALIDADE

Norma 27 - CALCULO DO RENDIMENTO

1. De acordo com o disposto pela Portaria n.° 196-A/2015, de 1
de julho, na sua atual redagao, o célculo do rendimento per
capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou
anualizado)

D = Despesas fixas mensais
N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagdes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se
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verifique a deslocag&o, por periodo igual ou inferior a 30 dias,
do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e,
ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes
de saude, escolaridade, formag&o profissional ou de relagéo
de trabalho que revista caracter temporario),
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral,
até ao 3° grau;

¢) Parentes e afins menores na linha reta € na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por
decis&o judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos
elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente
ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

f) N&o s&o considerados para efeitos do agregado familiar as
pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes: 1.
Tenham entre si um vinculo contratual (por ex.:
hospedagem; arrendamento de parte da habitagéo, etc.);
2. Permanegam na habitagdo por um curto periodo.

. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento

do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes
rendimentos:

a) do trabalho dependente;

b) do trabalho independente - rendimentos empresariais e
profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagéo
dos coeficientes previstos no cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados;

c) de pensdes - pens&o de velhice, invalidez, sobrevivéncia,
aposentagao, reforma, ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporérias ou vitalicias, as prestagdes a cargo
de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e
as pensdes de alimentos;

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

e) bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para
frequéncia e conclus&o, até ao grau de licenciatura);

f) prediais - rendas dos prédios rasticos, urbanos e mistos,
pagas ou colocadas & disposi¢do dos respetivos titulares,
bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com
aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, & cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédio;
sempre que desses bens iméveis n3o resultem rendas, ou
destas resulte um valor inferior ao determinado nos termos
do presente ponto, deve ser considerado como rendimento
0 montante igual a 5% do valor mais elevado que conste
da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor
matricial, emitida pelos servicos de finangas competentes,
ou do documento que haja titulado a respetiva aquisigéo,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta
disposigéo ndo se aplica ao imovel destinado a habitagéo
permanente do requerente e do respetivo agregado
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familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situagéo que & considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite;

g) de capitais — rendimentos definidos no artigo 5° do Cadigo
do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios,
dividendos de agBes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que os rendimentos referidos no ponto
anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancéarias € de outros valores
mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do
seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagéo daquela percentagem;

h) outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados
para menores pelo tribunal, no &mbito das medidas de
promogao em meio natural de vida).

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

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento
disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes
despesas fixas:

a) o valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do
rendimento liquido;

b) renda de casa ou prestagdo devida pela aquisigio de
habitag&o propria € permanente;

c) despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa
de transporte da zona de residéncia;

d) despesas com sallde e a aquisigio de medicamentos de
uso continuado em caso de doenca cronica.

3.1 Ao somatério das despesas referidas no ponto 3
alineas b), ¢) e d), o SAD estabelece como limite maximo do
total das despesas a considerar o valor da RMMG
(Remuneragéo minima mensal garantida). Nos casos em
que essa soma ¢ inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real
da despesa.

Norma 28 - PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS

1.

FIXAS

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita
mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva
nota de liquidagéo e outros documentos comprovativos da
real situagdo do agregado.

Sempre que haja dividas sobre a veracidade das
declaragdes de rendimento, e apés efetuarem diligéncias
que considerem adequadas, pode o SAD convencionar um
montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagéo familiar maxima.

A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 1
desta norma, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixagao da comparticipag&o familiar maxima.

A prova das despesas fixas do agregado familiar & efetuada
mediante a apresentagdo dos respetivos documentos
comprovativos.
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1.

Norma 29 - DETERMINAGAO DA COMPARTICIPAGAO
FAMILIAR

Considera-se comparticipagdo familiar, o valor pago pela
utilizagéo de servicos e equipamentos sociais, determinado
em fungéio da percentagem definida para cada resposta
social, a aplicar sobre ¢ rendimento per capita.

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos
servigcos é determinada em fungéo da percentagem maxima
de 75% sobre o rendimento per capita do agregado familiar
de acordo com a seguinte tabela:

: : %de
Tipo de Servico afetacao
1 x dia (Dias Uteis) 30%
1 x dia (Dias Uteis + 35%
Cuidados de higiene e Séabado)
conforto pessoal 2 x dia (Dias Uteis) 40%
2 x dia (Dias Uteis + 0
Sébado) 45%
Hidiene habitacional 1 x semana 5%
igiene habitaciona
9 >1 x semana 10%
Fornecimento e apoio Dias Uteis 35%
nas refeicoes Dias Uteis + Sabado 40%
Tratamento da roupa Na Instituicao 10%
do uso pessoal do - .
utente No Domicilio 5%
Administragdo de medicagédo B 5%
Atividades de animagao € socializag&o 5%
Apoio psicossocial 5%
Realizag&o de pequenas modificacbes ou 59
reparagdes no domicilio °

A comparticipagdo familiar maxima, ndo pode exceder o
custo médio real do utente verificado na resposta social, no
ano anterior, salvo se outra solugéo resultar das disposi¢es
legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as
entidades representativas das Instituiges e o Ministério
responsavel por esta &rea. O valor da comparticipacao
familiar méxima é anualmente definido e o seu valor afixado
para conhecimento geral.

As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente no
inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteragdes,
designadamente no rendimento do utente.

A tabela de comparticipagéo é calculada de acordo com a
legislagdo em vigor e o descrito no ponto 2, e encontra-se
afixada em local visivel no SAD.

Norma 30 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

. O pagamento da mensalidade/ comparticipacao familiar tera

que ser efetuado no periodo compreendido entre os dias 01
a 08 do més seguinte, preferenciaimente por fransferéncia
bancaria para a conta da Instituicdo ou nos servigos
administrativos do SAD, no horéario de funcionamento dos
mesmos.

A comparticipagéo familiar é efetuada no total de 12
mensalidades.
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. O valor devido pelo pagamento da primeira comparticipagéo
familiar é calculado de acordo com a data de aceitagdo de
vaga:

a) entre dia 1 - 15 Pagamento da totalidade da
comparticipacao;
b} a partir de dia 15: 50% da comparticipagao.

. Havera lugar a uma redugéo de 25% na comparticipagao
familiar mensal quando o periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

. Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias, o
SAD podera vir a suspender a permanéncia do utente até
este regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada
uma analise individual do caso.

. O utente ou responsavel compromete-se a fazer o
pagamento da mensalidade relatva aos servigos
contratualizados com o SAD.

CAPITULO VI - QUADRO DE PESSOAL

Norma 31 - QUADRO DE PESSOAL

. O quadro de pessoal deste SAD encontra-se afixado em
local visivel, contendo a indicagdo dos recursos humanos
definidos de acordo com a legislagao/ normativos em vigor.

. O quadro de pessoal é constituido pela Diretora Técnica,
Técnica de Servigo Social, Animador, Administrativas,
Ajudantes de Agdo Direta, Cozinheiros, Ajudante de
Cozinha, Operadora de Lavandaria, Motorista e Auxiliares de
Servigos Gerais.

Norma 32 - DIREGAO TECNICA

. A Direcéo Técnica deste SAD compete a um técnico, nos
termos da Portaria n.° 38/2013 de 30 de janeiro, na sua
redag&o atual, cujo nome, formag&o e contetido funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel,
perante a Dirego, pelo funcionamento geral do mesmo.

. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e
impedimentos, por um elemento da equipa técnica.

Norma 33 - FORMAGAO

. Para o desenvolvimento dos servigos e cuidados, o SAD
proporciona aos colaboradores a frequéncia de formagao
inicial e continua adequada a categoria profissional e
respetiva fungdo desempenhada ou a desempenhar,
definindo um plano de formagao anual.

CAPITULO VIl - DIREITOS E DEVERES

Norma 34 - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
. O utente em SAD tem os seguintes direitos:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de
intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos
e costumes;
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b) Ser tratado com considerag&o, reconhecimento da sua
dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas,
psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da
Instituicdo, sempre que possivel e necessario e quando
solicitado pelo mesmo e de acordo com a legislagdo em
vigor sobre a matéria;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus
interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servigos
prestados envolvam o fornecimento de refeigtes;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro,
sempre que esta seja entregue aos servigos, ou a
funcionaria responsavel pela prestagéo de cuidados;

i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, n&o
sendo, neste caso, permitido fazer alteragbes, nem
eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizag&o efou da respetiva familia;

j) Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do
servico aos responsaveis da Instituicao;

k) A articulagio com todos os servigos da comunidade, em
particular com os da salide.

. Constituem deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas
capacidades, néo exigindo a prestagéo de servigos para
além do plano estabelecido e contratualizado (se houver
novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do
contrato de prestagéo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SAD e
os dirigentes da Instituigao;

¢) Cuidar da sua satde e comunicar a prescrigao de qualquer
medicamento que lhe seja feita;

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

e) Proceder atempadamente ac pagamento da mensalidade,
de acordo com o contrato previamente estabelecido.

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

g) Comunicar por escrito & Diregdo, com 30 dias de
antecedéncia, quando pretender suspender o servigo
temporaria ou definitivamente.

Norma 35 - DIREITOS E DEVERES DO SAD

. Consideram-se direitos do SAD:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e,
consequentemente, o seu direito de livre atuagio e a sua
plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios
da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;
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c) Proceder a averiguagio dos elementos necessarios a
comprovagdo da veracidade das declaragées prestadas
pelo utente efou responséveis, no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo,
de forma a respeitar e dar confinuidade ao bom
funcionamento desse servigo;

e) Ao direito de suspender o servio, sempre que os utentes,
grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente Regulamento, de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiguem a boa
organizagdo dos servicos, as condicbes e o ambiente
necessario a eficaz prestagéo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem do proprio
SAD.

Consideram-se deveres do SAD:

a) Respeito pela individualidade dos utentes, proporcionando
0 acompanhamento adequado a cada um e em cada
circunstancia;

b) Criacdo e manutengdo das condigdes necessarias ao
normal  desenvolvimento da resposta  social,
designadamente quanto ao recrutamento de
profissionais com formag#o e qualificagdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade
financeira, com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim
como com a rede de parcerias adequadas ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento
Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos,
designadamente através da auscultagio dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados:

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos
utentes. Informag&o adicional sobre a protegao de dados
estd disponibilizada no contrato de prestagio de
Servigos.

Norma 36 - CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

No ato da admiss&o sera celebrado, por escrito, um contrato
com o utente e/ou responsavel, onde constara,
nomeadamente, os direitos e obrigagdes das partes e
discriminagao dos servigos e atividades e cuidados a prestar
aos ufentes que se encontram incluidos na mensalidade,
devendo o contrato ser alterado em fung&o da evolugao das
necessidades.

Os servigos a prestar, bem como a mensalidade praticada,
constam do respetivo contrato.

O SAD deve garantir que o utente toma conhecimento do
teor do contrato de prestagéo de servigos, do Regulamento
Interno e do PIC, de uma forma que assegure a sua
compreensao por parte do utente.

Sempre que se verifiquem alteragdes ao contrato de
prestagdo de setvigos, sera redigida uma adenda ao mesmo,
sujeita a aprovagdo de ambas as partes, passando a constar
do processo individual do utente.

Na assinatura do contrato deve ser anexado o presente
Regulamento.
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7. E fomecida ao utente e responsavel, copia do contrato de %/
prestagdo de servigos.

Norma 37 - COMUNICAGAO

1. No ambito da relag&o contratual, sempre que possivel e caso
ndo exista indicagéo expressa em contrario, as notificagdes
e comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizagéo de
meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens
escritas, para a morada eletronica ou nimero de teleméveis
indicados para o efeito, considerando-se validas entre as
partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo
de envio e leitura.

2. Nos casos em que seja solicitado, podera o SAD proceder
ao envio dos recibos de comparticipagéio e declaragdes
anuais via e-mail, os quais serdo considerados como validos
desde que acompanhados do respetivo comprovativo de
liquidagao.

3. O Regulamento Interno podera ser entregue via e-mail

4. E da exclusiva responsabilidade dos responsaveis a
comunicagdo de quaisquer alteragbes aos elementos de
identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como
vélidos os indicados, designadamente para efeitos de
domiciliagdo de moradas.

Norma 38 — ACESSO A INFORMAGAO

1. O SAD procede a afixagéo, em local visivel e de facil acesso,
dos seguintes elementos:

a) Licenga de funcionamento ou autorizagéo provisoria de
funcionamento, quando aplicavel;

Identificacdo da Diregéo Técnica;

Periodo de funcionamento e horario de atendimento;
Tipologia dos cuidados e servigos;

Mapa semanal de ementas, incluindo dietas;

f) Pregério e ou tabela da comparticipagéo familiar;

g) Publicitag&o dos apoios financeiros da seguranga social,
quando aplicavel;

h) Referéncia a existéncia de livro de reclamagées.

i} Dados relativos ao Centro de Arbitragem disponivel para
resolugéo alternativa de litigios.

b
c
d
e

_—

Norma 39 - INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS
POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Podem ocorrer interrupgdes durante o periodo de vigéncia do
contrato.

2. Em caso de interrupgao dos servicos por iniciativa do utente
que |he seja previsivel, este ou o seu responsavel devera
comunicar esse facto a Diretora Técnica, com a maior
antecedéncia possivel.

3. S&o consideradas interrupgdes com direito a redugéo de
mensalidade na percentagem definida na Norma 30, as que
sdo devidamente justificadas: motivos de forca maior ou
outros nomeadamente hospitalizagao ou férias.

4. Halugar a uma redugdo de 10% na comparticipacao familiar
mensal quando o periodo de auséncia devidamente
fundamentado exceda 15 dias seguidos.
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5. Se houver uma interrupgao injustificada do servigo superior

1.

1.

a 30 dias, o SAD reserva-se ao direito de cessar a prestagéo
de servigos.

Norma 40 - CESSAGCAO DO CONTRATO DA PRESTAGAO
DE SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

Pode ocorrer a cessago do contrato de prestagdo de
servicos por iniciativa do utente devido a:

a) Néo adaptagdo do utente;

b) Insatisfagéo das necessidades do utente;

¢) Mudanga de Resposta Social;

d) Incumprimento das clausulas contratuais.

A intengéo de resciséo por iniciativa do utente que Ihe seja
previsivel, este ou o seu responsavel devera comunicar esse
facto & Diretora Técnica, sempre que possivel por escrito,

com uma antecedéncia minima de 30 dias. A falta de tal
obrigag&o implica o pagamento de mais uma mensalidade.

Norma 41 - CESSAGAO DO CONTRATO DE PRESTAGAO
DE SERVICOS POR INICIATIVA DO SAD

Pode ocorrer a cessagdo do contrato de prestagdo de
servigos por iniciativa do prestador de servigos quando:

a) Ocorra o incumprimento das clausulas contratuais;
b} Haja o falecimento do utente;

¢) O utente se ausente por um periodo superior a 30 dias,
sem justificag&o atendivel;

d) Se verifique o incumprimento do Regulamento Interno do
SAD;

e) Haja reincidéncia de situagdes de distirbio e desrespeito
a integridade dos colaboradores e do proprio SAD. A
rescisdo do contracto ocorrera apos averiguagio dos
factos e implicara a abertura de processo de inquérito a
decorrer nos termos legais.

f) Sejam detetadas falsas declaragées que possam interferir
com a admiss&o e continuidade dos servigos prestados
ao utente;

g) Ocorram irregularidades, que apos deliberagdo da
Diregéo, sejam consideradas como prejudiciais ao bom
funcionamento do SAD.

Norma 42 - OCORRENCIAS

O SAD dispde de um conjunto de registos que servirdo de
suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam
no funcionamento desta resposta social.

Norma 43 - RECLAMAGOES

Os utentes e /fou responsaveis tém disponiveis diferentes
formas para apresentar sugestbes/ reclamagdes,
nomeadamente;

a) Formulério interno Reclamagao/ Sugestdo, em formato
papel;

b) Livro de reclamages, nos termos da legislagdo em vigor,
em formato fisico (a solicitar a qualquer colaborador na
Instituig&o), ou eletrénico em www.cssjose.pt .
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2. Todas as reclamagdes/ sugestdes sdo tratadas de acordo

1.

1.

com o Procedimento Interno — Gestdo da Melhoria. Caso
pertinente, seréo introduzidas agdes corretivas e de melhoria
no Sistema de Gestdo da Qualidade, decorrentes da
reclamagao/ sugestao.

A Direg&o assegura sempre uma resposta ao reclamante em
prazo considerado til.

Podem ainda considerar-se sugestbes/ reclamages as
provenientes de outras origens como contacto telefonico,
correio eletronico ou decorrente da avaliagéo da satisfagéo
realizada anualmente.

Norma 44 - RESOLUGAO ALTERNATIVA DE LITiGIOS DE
CONSUMO

O SAD encontra-se ao dispor para qualquer esclarecimento
ou resolugéo de problemas relacionados com os servigos
prestados efou bens fornecidos pelo estabelecimento.

Em caso de litigio referente a obrigagdes contratuais
resultantes do contrato de prestagao de servigos, o segundo
e terceiro outorgantes, enquanto consumidores, podem
recorrer ao Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo
da Regigo de Coimbra, entidade de resolugéo alternativa de
litigios de consumo.

Os dados do Centro de Arbitragem disponivel para resolugéo
alternativa de litigios encontram-se afixados.

Norma 45 - GESTAO E PREVENGAO DE NEGLIGENCIA,
ABUSOS E MAUS-TRATOS

Os maus-tratos s&o inadmissiveis e intoleraveis. O SAD tem
definida uma metodologia para a gestéio e prevengéo de
situagbes de negligéncia, abusos e maus-tratos, a qual
contempla a forma de atuago.

No caso de um utente apresentar sinais de abusos e maus-
tratos os colaboradores informam de imediato a Diretora
Técnica para que 0s mesmos se reinam com o responsavel
de modo a alertar para a situagdo e comunicar as
autoridades competentes. Se porventura, a Diretora Técnica
detetar que esses maus-tratos advém dos responsaveis,
esta deve comunicar as entidades competentes.

No caso dos responsaveis detetarem abusos ou maus-tratos
por parte do SAD ao utente, o alerta deve ser comunicado a
Diretora Técnica, sendo considerada uma reclamagso, € a
mesma procederd, tal como esta descrito na Norma 43.

CAPITULO VIii - DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

Norma 46 - SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

. O SAD tem implementado um sistema de gestdo da
qualidade.

2. A Diretora Técnica assume as fungbes de Gestora da

Qualidade.
O SAD faz a monitorizagéo dos indicadores da qualidade.
O SAD faz avaliag&o da satisfag&o dos servigos aos utentes.
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Norma 47 - UTILIZAGAO DA IMAGEM E DADOS PESSOAIS

1,

A captag&o e utilizago de imagem do utente esta sujeita a
autorizagéo prévia do proprio ou do seu responsavel.

Havendo consentimento para captagéo e divuigagdo de
imagem dos utentes, o SAD reserva-se o direito de divulgar
imagens dos mesmos, enquanto participantes nas atividades
desenvolvidas pela Instituigao, nos seus canais publicitarios.

Norma 48 - TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

Os dados pessoais recolhidos e tratados pelo SAD séo
necessarios para o cumprimento das obrigacdes contratuais
no seguimento do exigido pelo Ministério da Solidariedade e
Seguranga Social, e cumprimento de outras obrigagdes
legais subsequentes.

O titular & devidamente informado quanto as finalidades de
tratamento, direitos de que dispe e forma de exercicio dos
mesmos.

O SAD recolhe os dados pessoais adequados e pertinentes
ao necesséario, sendo 0s mesmos conservados apenas
enquanto se mantém o vinculo ao SAD, e adicionalmente
durante o tempo legalmente exigido.

A comunicag&o de dados a terceiros apenas ocorre quando
estritamente necessério para efetivagéo dos servigos ou para
cumprimento de obrigagdes legais.

CAPITULO IX - DISPOSIGOES FINAIS

Norma 49 - ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1.

O presente Regulamento sera revisto sempre que se
verifiquem alteragdes no funcionamento do SAD, resultantes
da avaliagdo geral dos servigos prestados, ou da legislagdo
que o rege, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo
comunicadas ao utente ou seu responsavel, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato a
que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteragdes.

Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente
ou responsavel no ato de celebragdo do contrato de
prestacéo de servigos.

As alteragbes s@o remetidas ao Instituto da Seguranga
Social, IP, 30 dias antes da entrada em vigor.
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Norma 50 - INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas
pela Direcdo do SAD, tendo em conta a legislagdo em vigor
sobre a matéria

Norma 51 - ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento foi visto e aprovado, por
unanimidade, em reunido de Diregao de 25/09/2025 e entra
em vigor no dia 26/10/2025

Nodel le@ceto.
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