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Introducao

O presente regulamento consagra os principios, finalidades e medidas desejaveis &
prossecuc¢ao dos objetivos de funcionamento do Apoio Domicilidrio Integrado, enquanto
resposta social do Centro de Apoio a ldosos de Portiméo, e visa dar cumprimento ao artigo
62, do Capitulo |, dos Estatutos desta Associagdo Particular de Solidariedade Social,

aprovados em sessao ordindria da sua Assembleia Geral de 27 de margo de 2015.

Integrado numa perspetiva de misséo da Instituicdo, que tem como objetivo principal a
promocéo da dignidade dos idosos, considerados na sua individualidade como sujeitos
de direitos e de deveres, esta peca normativa decorre da necessidade de regular a

intervengdo social dirigida aos seus usufrutuarios.

Este documento condensa os elementos que regem os requisitos de boas praticas,
indispensaveis & transparéncia e normalizacdo de procedimentos relativos ao
funcionamento interno do estabelecimento, nomeadamente no que respeita as relagées
entre o estabelecimento e os utentes e seus familiares, aos circuitos e metodologias de

trabalho.

O seuteor ¢é produzido em linha com o Cédigo de Conduta da Instituigéo, valido para todos
os estabelecimentos, divulgado no sitio da Institui¢ao, por estabelecer um conjunto de
principios e valores, em matéria de ética profissional, a observar por todos os
colaboradores do Centro de Apoio a Idosos de Portiméo, com repercusséo na vida de
utentes, familiares e visitas.

Capitulo |
Da natureza, fins e &mbito de aplicagao

Artigo 1°
O Apoio Domiciliario Integrado é uma resposta social do Centro de Apoio a ldosos de
Portim&o, Instituigdo Particular de Solidariedade Social, Pessoa Coletiva de Utilidade
Publica n.° 500 875 839, com sede na Av. Sdo Jodo de Deus, n.2, em Portimao, sita na
Urbanizacdo da Raminha, em Portiméo, com o telefone 282450820, e email: info@cai-
portimao.pt., que tem como finalidade a prestagéo de cuidados e servicos a familias e/ou
pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situag¢do de dependéncia fisica e/ou

psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagéo das



suas hecessidades béasicas ou a realizacéo das atividades instrumentais da vida diaria,

nem disponham de apoio familiar para o efeito.

Artigo 2°

Principios gerais

1. Acultura institucional da resposta social sera pautada pela abertura ao didlogo com
0s utentes e seus familiares, e inspira-se em valores de solidariedade norteados por

um empenho constante na prestacdo de um servigo de qualidade.

2. Constituem valores de referéncia para uma préatica solidaria da agéo institucional: a
legalidade, a neutralidade ideoldgica, politica, confessional ou racial na inclusao
social de utentes e na empregabilidade de funcionédrios, esperando-se destes a
responsabilidade e a competéncia como atributos maiores do exercicio profissional,
a integridade como condig&o de colaboragao leal, e 0 humanismo como condicéo de
prestacdo de um servigo facilitador da autonomia e da liberdade pessoal dos

usufrutudrios dos servigos.

3. A cobertura assistencial aos utentes da resposta social é assegurada mediante o
principio da subsidiariedade do Estado, nomeadamente através da celebragédo de
acordos de cooperagéo com o Centro Distrital de Seguranga Social de Faro, e demais

medidas de politica social.

Artigo 3°

Destinatarios

1. A referida resposta social de Apoio Domicilidrio Integrado destina-se a prestar
cuidados individualizados e personalizados no domicilio a individuos e familias
quando, por motivo de doenga ou outro impedimento, ndo possam assegurar
temporariamente ou permanentemente, a satisfagao das necessidades basicas e ou
as atividades da vida didria, desde que expressem a sua livre vontade na prestacéao do
servico.

2. Em situagédo de incapacidade na expresséo livre da vontade do utente, o pedido de
prestacdo do servico devera ser formulado por um familiar que assuma a

responsabilidade pelo utente.

3. A admissdo de utentes nesta modalidade depende das solicitagbes da equipa de

prestacéo de cuidados de enfermagem ao domicilio, do Centro de Saude de Portimao,



cabendo ao estabelecimento dar resposta no quadro do numero de vagas previsto no

acordo de cooperagdo em vigor.

Artigo 4°
Area de abrangéncia
A area de abrangéncia da prestacao do servigo de Apoio Domiciliario Integrado é o

concelho de Portiméao.

Artigo 5°

Objetivos da Resposta social
1. Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;
2. Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

3. Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando

ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

4. Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

5. Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes

objeto de contratualizagéo;

6. Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

7. Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores,

proporcionando ajudas técnicas adequadas;

8. Apoiar os utentes e familias na satisfagdo das necessidades basicas elou atividades da
vida diaria, através da prestagdo servicos ordindrios, como sejam: alimentagéo,
higiene habitacional e pessoal no domicilio, e tratamento de roupas, atividades
ocupacionais e de lazer no estabelecimento; e servigos extraordinarios, como sejam:

transporte e atividades ocupacionais e de lazer exteriores ao estabelecimento.

Artigo 6°
Funcionamento da resposta social
O Servigo de Apoio Domicilidrio Integrado funciona, a titulo de prestagéo ordinéria de

servigos, de segunda-feira a domingo no periodo das 8h30 as 14.00h e das 15h30 as 18h.



Capitulo 11
Direitos e deveres
Artigo 7°

Da Instituicao

Cumpre a Instituicdo, na pessoa dos seus corpos sociais, designadamente a dire¢éo, ou,

por delegacdo, ao responsavel pelo apoio domicilidrio, o dever de exigir ao utente o

pagamento da mensalidade até ao dia 8 de cada més, a qual que devera enquadrar-se

na orientacédo normativa superior, consagrada na Portaria n®196-A/2015 alterada pela

Portaria n®218-D/2019, da Diregdo-Geral da Seguranga social e no Compromisso de

Cooperagéo para o Setor Solidario (Protocolo de Cooperagdo em vigor). Sem prejuizo do

carater facultativo das contribuicbes familiares, a Instituigdo reserva-se o direito de a

estes exigir o pagamento mensal, até ao dia 8 de cada més, de quantias contratualmente

consignadas.

Suspender 0s servigos contratualizados sempre que os utentes e/ou familiares, grave ou

reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento interno, de forma

muito particular, quando ponham em causa ou prejudiqguem a boa organizagéo dos
servigos, as condigbes e o ambiente necessério & eficaz prestagao dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria instituigéo.

Em caso de atentado ao bom-nome e reputagao da Institui¢ao, por injdria ou calunia,

por parte dos utentes e/ou familiares ou responsaveis pelo internamento, 0s orgéos

diretivos da mesma reservam-se o direito de apuramento de responsabilidades,
podendo inclusivamente recorrer & via judicial.

3.1 A direcdo reserva-se o direito de, sob superviséo juridica, depois de inequivoca
averiguagdo dos factos, e de esgotadas as possibilidades de conciliacéo,
promover, como medida preventiva do seu bom funcionamento a proibicdo da
entrada nas instalagoes fisicas de qualquer dos estabelecimentos da Instituicao, a
familiares de utentes que, comprovadamente, ofendam, verbal ou fisicamente,
qualquer funcionério ao servigo da institui¢éo.

3.2. Em casos coletivos e reiterados dessas ofensas por parte de familiares, assiste a
direcdo, sob supervisdo juridica, a dedugédo de queixa, nos orgaos do Ministério
Publico, com consequente constituigdo como arguidos em processo criminal em
que a Instituicdo ou os funcionarios da mesma sejam queixosos, e a promogéo do
impedimento de acesso as instalagoes fisicas dos estabelecimentos da Instituicao,

até decisao judicial do processo.



Sem prejuizo das normas legais em vigor, cumpre a direcéo estabelecer os principios e
regras atinentes a fixagdo das comparticipagdes financeiras dos utentes e/ou de suas
familias, devidas pelas prestacdes de servigos ou utilizacdo de equipamentos e ajudas
técnicas.

ADirecéo e demais érgaos dirigentes tém o dever de prestar os servigos constantes deste
regulamento interno, bem como garantir o bom funcionamento da resposta social,
assegurando o bem-estar dos utentes e o respeito pela dignidade humana, promovendo
a sua participagdo na vida da Instituicdo.

A Direcdo e demais O0rgéos sociais tém o dever de basear a administracdo em valores
democraticos de tolerancia e de pluralismo, perspetivando os individuos como causa e
fim ultimo da sua atividade e respeitando os valores constantes da declaragdo universal
de direitos do Homem.

Cumpre a Diregao definir os critérios que presidem a admissédo dos utentes e atribuir
prioridades as pessoas mais desfavorecidas do ponto de vista social ou econémico e,
bem assim, as desprovidas de estruturas familiares de apoio.

Cumpre a Institui¢gdo, ao abrigo da Lei n.° 67/98, de 26 de outubro, relativa a protegdo de
dados pessoais, respeitar e garantir o sigilo dos dados constantes nos processos de
colaboradores e utentes, bem como a independéncia, individualidade, privacidade e a

livre expresséo de opinido dos mesmos.

Artigo 8°

Dos utentes

O utente tem o direito a:

1.

Ser respeitado e fazer-se respeitar na sua dignidade e intimidade da vida privada,
necessidades, interesses, expetativas e autonomia, ndo podendo sofrer
discriminagdes fundadas em critérios ideolégicos, politicos, confessionais ou raciais,

devendo a Instituicdo ajudar a superar o isolamento e marginalizagéo sociais.

Ser informado das normas e regulamentos vigentes, nomeadamente regulamento
interno e cédigo de conduta;

Ver garantida a prestagao dos servigcos contratados em reais condicées de qualidade

de vida.

Exigir respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade, bem como pelos

Seus usos e costumes;



A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esteja entregue a
coordenadora do servigo. No ato de entrega da mesma serd assinada uma declaragéo
de autorizacéo do seu uso s para a prestagéo dos respetivos cuidados, que constara

do respetivo processo individual de cada utente.

Ainviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua autorizacgéo prévia e

/ou da respetiva familia.

Ser informado das normas e regulamentos vigentes no decurso do diagnéstico social
e ver materializados esses procedimentos na recegdo dos elementos esclarecedores

que acompanham o contrato.

Reclamar, pessoalmente ou através dos familiares, junto das competentes
hierarquias institucionais, sempre que se sinta lesado nos seus direitos, dirigindo-se,
em primeiro lugar, & coordenag&o técnica do servigo, ou por escrito, em caso da nao
resolugao do problema, a diregéo.

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da instituigdo, sempre que necessario

e gquando solicitado pelo mesmo.

Tem o dever de:

1.

Respeitar e tratar com urbanidade a diregéo, pessoal, companheiros e as demais
pessoas que estejam em relagdo com o estabelecimento, evitando comportamentos
que ponham em risco a continuidade na prestagéo de servigos.

Declarar com verdade e rigor os rendimentos auferidos e as despesas mensais fixas do
agregado familiar, mediante a apresentacdo de documentacéo adequada e credivel,
designadamente, de natureza fiscal.

Pagar pontualmente, até ao dia oito de cada més, a mensalidade referente aos Servicos
contratualizados, bem como alteragbes subsequentes ou qualquer despesa
extraordindria, da responsabilidade do utente, de conformidade com o contrato de
prestagéo de servigos estabelecido.

Resolver eventuais situagdes de conflito através da coordenagéo técnica da resposta
social, ndo devendo entrar em didlogo direto com as funcionarias, evitando praticas
agressivas que podem ser motivo de cessacgéo da prestagéo de servigos.

Avisar o pessoal de servigo sempre que se ausente da residéncia, seja hospitalizado ou,
a qualquer outro titulo, dispense pontualmente os servicos.

Subvencionar a Instituicdo nos moldes definidos neste regulamento e em contrato
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estabelecido no inicio da prestacgéo de servigos.

7. Colaborar com a equipa do servigo de apoio domicilidrio na medida dos seus interesses
e possibilidades e nos limites da prestagao de servigos contratada.

8. Satisfazer os custos da prestacéo de servigos, de acordo com o clausulado do contrato
estabelecido.

As disposigcbes constantes neste artigo podem ser objeto de alteragdo por questdes no

dominio profilatico e higiossanitario, a requisitos ditados por normatividade em vigor,

emanados pelas autoridades de salide competentes.

Artigo 9°
Dos familiares

Aos familiares ou responsaveis pelo utente assiste o direito de:

1. No uso da sua condigéo, os familiares dos utentes tém o direito de reclamagao em
caso de verificacdo do ndo cumprimento do estipulado neste regulamento, quer para
a relacdo dos utentes entre si, a relacdo entre o utente e 0 pessoal ou o utente e
diretores singulares, dispondo das vias hierarquicas, para o efeito, bem como do livro

de reclamacodes, fisico e eletrénico;

2. Certificar-se da prestagdo efetiva dos servigos contratados junto da coordenacgéo

técnica do servico.

3. Formalizar a rescisdo do contrato de prestagéo de servigcos, desde que o utente, no
uso das suas faculdades, promova a sua anuéncia por escrito e de acordo com as

alineas b) e ¢), ponto 13 do artigo 142 deste regulamento.

4. Na auséncia de uso das faculdades acima referidas, assiste aos familiares o direito
de formalizagéo da resciséo unilateral.

Cumpre aos familiares ou responsaveis pelo utente:

1. A qualidade de responsavel pela frequéncia do servigo de apoio domicilidrio integrado
supde que o mesmo se constitua como fiador do utente.

As disposigOes constantes neste artigo podem ser objeto de alteragdo por questdes no

dominio profilatico e higiossanitério, a requisitos ditados por normatividade em vigor,

emanados pelas autoridades de salide competentes.



Capitulo Il

Principios normativos reguladores da prestagao de servigos de apoio domiciliario
integrado

Artigo 10°

Processo de candidatura

A candidatura de admissao ao servico de Apoio Domiciliario Integrado depende da
recegao do relatério da equipa de prestacéo de cuidados continuados integrados do
Centro de Saude de Portimdo, sendo compulsada a documentagéo constante no

ponto 2 deste artigo, na fase anterior de execucéo de diagndstico social.

O diagndstico social processa-se com a apresentagao dos documentos seguintes:
- Duas fotografias
- Fotocoépia do cartdo do cidadgo;
Na falta deste, dever&o ser apresentadas fotocopias dos seguintes documentos:
- Bilhete de Identidade;
- Cartdo de beneficiario/pensionista;
- Cartédo de utente;
- Cartéo de contribuinte;
- Numero de identificacdo da seguranca social (NISS);

- Fotocopia das pensdes de reforma (incluindo de sobrevivéncia se tiver, ou outras
pensdes complementares);

- Fotocépia dos comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

- Fotocépia do bilhete de identidade/ cartdo de cidadéo do responsavel pelo utente;
- Fotocépia do cartéo de contribuinte do responsével pelo utente;

- Fotocdpia do valor das taxas e impostos necesséarios & formagéo do rendimento

liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

. Fotocépia de documentos comprovativos de despesas com aquisicdo de
medicamentos de uso continuado, em caso de doenga cronica;

- Fotocépia de documento comprovativo de despesas relétivas arenda da casaoude
aquisicao de casa propria;

- Fotocopia de documento comprovativo de despesas com transportes, até ao valor
maéximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

- Fotocépia da declaracdo de I.R.S. e respetivo comprovativo de liquidag&o relativa ao

ano transato do idoso e descendentes.



- Caso o agregado familiar ndo preencha a declaragéo de |.R.S., deverd comprovar esta
situagdo mediante entrega de declaracéo das Finangas que ateste que o agregado
familiar ndo possui rendimentos que obriguem a apresentacéo da declaragéo de L.R.S.
bem com uma declaragao da Seguranga Social, onde mencione quais os rendimentos
que o agregado familiar aufere.

- O candidato e/ou responsavel pelo utente podera optar por ndo entregar o comprovativo
do rendimento mensal iliquido e/ou das despesas mensais fixas, intengdo que fica
assinalada em declaragao prépria para nao invalidar o processo de candidatura. Nestes
casos o candidato ou o responsavel pelo utente terdo que preencher a declaragéo de ndo
entrega de documentos cedida pelo/a Coordenador/a Técnico/a, afirmando que n&o
procede a entrega dos documentos necessarios para o processo de calculo da
mensalidade sabendo que ficara assim obrigado ao pagamento da mensalidade maxima
em vigor;

- Identificagdo do nome do médico de familia;

- Relatdério médico comprovativo da situagéo clinica do utente;

- O diagndstico devera ainda conter uma declaragdo assinada pelo utente e/ou seu
familiar responsavel em como autoriza a informatizagédo dos dados pessoais para efeitos

da prossecucao do plano individual do utente;

3. O Diagndstico social sé é valido e efetivo apds entrega de toda a documentacéo

supracitada.

4. As disposigdes constantes neste artigo podem ser objeto de alteragédo por questoes
no dominio profilatico e higiossanitario, a requisitos ditados por normatividade em
vigor, emanados pelas autoridades de saude competentes.

Artigo 11°

Contrato de prestagao de servigos

1. De conformidade com o espirito do artigo n.° 7, ponto 1, da Portaria n.° 38/2013 de 30
de janeiro, do Ministério da Solidariedade e da Seguranca Social, a Instituicao celebra
com cada beneficidrio destes servi¢os e seus representantes legais, caso os haja, um
contrato de prestagdo de servigos, onde constam os principais direitos e obrigacées

de ambas as partes.

2. Ocontrato de prestagéo de servigos é celebrado por escrito entre a Instituicdo através
dos seus representantes, o utente e familiar responsavel, reciprocamente aceite,
elaborado em duplicado, e assinado por todos os intervenientes, definindo os termos

e condigdes relativas a prestagao de servigos.



3. O presente regulamento interno faz parte integrante e é anexado ao contrato de

prestacao de servigos, e com a assinatura deste, o utente e familiar responsavel
expressam o conhecimento e aceitagdo das presentes regras de funcionamento da

resposta social.

Quando o utente residente estiver incapacitado e ndo puder assinar o contrato, neste
far-se-4 constar tal impossibilidade, devendo ser substituido no ato pelo seu

representante, que pode ser o familiar responsavel.

O contrato de prestagéo de servigos pode ser suspenso sempre que se verifiqguem

uma ou mais das seguintes situagdes:

a) Incumprimento do regulamento interno de funcionamento da resposta social;

b) N&o pagamento de duas mensalidades e/ou demais custos apresentados;

c) Sempre que o utente ou o seu representante néo aceite as orientagoes prestadas
pela instituicdo, quanto ao servigo prestado;

d) A utilizacdo indevida dos equipamentos colocados no domicilio pela instituigéo,
quer do foro atimentar, quer ortopédicos;

e) Pode ser suspenso e/ou cessado por mutuo acordo dos Outorgantes, a todo o
tempo, mediante uma comunicagéo escrita enderegada a contraparte, com a
antecedéncia de trinta dias;

f) Desde que requeridas por escrito e autorizadas pela Dire¢do, poderdo ser
efetuadas alteragdes por escrito, ao contrato de prestagéo de servicos mediante
elaboracdo da respetiva adenda, elaborada em duplicado, reciprocamente
assinada e aceite pelos representantes da instituicao e utente e/ou responsavel.

Artigo 12°

Acolhimento de utentes
O acolhimento de utentes rege-se pelos seguintes pardmetros:

1.1 Realizagcdo de uma visita domicilidria conjunta com a equipa de cuidados integrados
do Centro de Saude para avaliagdo das necessidades e expetativas do utente e das
condicdes do domicilio;

1.2 Consideracdo dos aspetos da entrevista de Avaliagdo Diagnostica,
complementando ou alterando, sempre que necessario, o conteudo da Ficha de
Avaliagao Diagnostica;

1.3 Defini¢gdo, acompanhamento e adaptagéo dos servigos prestados ao utente;

1.4 Reforgo da participagdo do utente em todos os servigos prestados;
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1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a

utilizar na prestacéo de servicos;
Apresentacao da equipa prestadora de cuidados;

Definigdo das regras de entrada e saida do domicilio, nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do utente;

Elaboracdo, ap6s 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e
adaptacgéao do utente, que sera posteriormente arquivado no processo individual do
utente;

Se durante este periodo o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagéo
do programa de acolhimento inicial, identificando os fatores que conduziram &
inadaptacéo do utente, e procurando que sejam ultrapassados. Se a inadaptagéo
persistir € dada a possibilidade, quer a instituigdo, quer ao utente, de rescisdo do

contrato.

2. Asdisposicdes constantes neste artigo podem ser objeto de alteragdo por questdes

no dominio profilatico e higiossanitario, a requisitos ditados por normatividade em

vigor, emanados pelas autoridades de salide competentes.

Artigo 13°

Processo Individual do Utente

1. O processo individual do utente é constituido por varios documentos, nomeadamente:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

8)
h)

i)
)

k)

m)

Ficha de referenciagao do utente, elaborada pela equipa do Centro de Salde;

Diagndstico social do utente;

Contrato de prestacéo de servigos;

Identificacdo do utente, residéncia, situacdo econdémica (rendimentos e
despesas fixas) e social do utente;

Contacto familiar responséavel ou de pessoa de referéncia do utente;
Identificagdo do médico de familia do utente;

Identificagdo da pessoa a contactar em caso de emergéncia;

Avaliacdo do programa inicial;

Plano de desenvolvimento individual e respetivas avaliacbes e revisoes;
Registos da prestacéo de servigos; participagdo em atividades, ocorréncias de
situacdes andmalas ou reclamagoes;

Declaragéo de entrega de chave do domicilio quando for o caso;

Registo de entradas e saidas do domicilio dos utentes;

Plano de cuidados prestados.
12



Artigo 14°

Subvengodes a Instituicédo

Ao abrigo do disposto na Portaria nP196-A/2015 alterado pela Portarian.2218D/ 2019,

os utentes abrangidos pelo acordo de cooperacdo celebram um contrato de

prestacéo de servigos que supde:

11

1.2

Encargos calculados de acordo com a legislagdo em vigor, cuja tabela,
encontrando-se afixada em local visivel, nao dispensa a tomada de
conhecimento formal por parte do utente e seus familiares.

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo de servicos de apoio
domicilidrio é determinada pela aplicagdo de uma percentagem que oscila entre
0os 40% e 75% (limite maximo, ndo podendo ser ultrapassado
independentemente dos servigos prestados), sobre o rendimento "per capita” do
agregado familiar, distribuido do seguinte modo:

a) Alimentagédo 40%

b) Higiene pessoal 15%

c) Higiene habitacional 5%

d) Tratamento de roupa 5%

e) A prestagéo de outros servigos, nomeadamente mais uma higiene pessoal
por dia, alimentagéo suplementar, etc. implicard um acréscimo de 10% do

rendimento "per capita” do agregado familiar.

O célculo do rendimento "per capita" do agregado familiar é efetuado de acordo com

a circular de orientagdo técnica n. 4, de 1 de dezembro de 2014, emitida pelo

Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, de acordo com a seguinte

formula:

RAF/12-D

Sendo:

RC = Rendimento "per capita" mensal

RAF -- Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D =Despesas mensais fixas

N =Numero de elementos do agregado familiar
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3. Para além do utente do apoio domicilidrio, integra o agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagées

similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
a) Coénjuge, ou pessoa em unido de facto, ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3. 2 grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou

administrativa;

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

4. Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

- O valor das taxas e impostos necessarios a formac¢ao do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

- O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicéo de

habitacao propria e permanente;

- Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transportes da zona de

residéncia;

- As despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenga crénica.

5. Para efeitos de determinagao 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;

¢) De pensbes;

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

e) Prediais;

f) De capitais;

g) Outras fontes de rendimento;

- Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c): as pensdes de velhice, invalidez,

sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
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tempordrias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de seguros ou de

fundos de pensoes e as pensdes de alimentos;

- Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cddigo
do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas & disposi¢ao dos respetivos titulares, bem como as importéncias relativas a
cedéncia do uso de prédios ou de parte deles;

- Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.2 do
Codigo do IRS, designadamente, os juros de depdésitos bancérios, dividendos de agoes
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 bancérias e de outros valores mobiliarios, de que
o candidato seja titular em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem;

6. Acomparticipacgido familiar mensal é efetuada num total de 12 mensalidades, sendo
gue o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da
soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

7. A comparticipagao familiar méxima, calculada nos termos das presentes normas,
nao pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano

anterior, salvo se outra solucgéo resultar de disposi¢oes legais.

8. Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fungéo 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
utentes que frequentaram o Apoio Domicilidrio Integrado nesse ano.

9. A Instituicdo poderda, a titulo muito excecional, reduzir o valor, ou suspender o
pagamento das comparticipagoes familiares, sempre que, através de uma cuidada
analise socioeconémica do agregado familiar, se conclua pela sua especial

onerosidade ou impossibilidade.

10. A prova dos rendimentos declarados serd feita mediante a apresentagdo de
documentos comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza
fiscal e a sua falta de veracidade implicara a rescisdo unilateral do contrato por parte
dainstituicdo.

11. Sempre que surjam fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimentos, deverdo ser feitas diligéncias complementares que se considerem mais

adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade.
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12. O limite méaximo das despesas mensais fixas referentes a renda de casa, aquisi¢do de

13.

habitagdo prépria e despesas com medicamentos de uso continuado, € igual ao

montante da retribuicdo minima mensal garantida.

Atualizagdes e alteragdes as subvencgoes:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

k)

As atualizagbes anuais das mensalidades séo efetuadas percentualmente de
acordo com os aumentos dos rendimentos dos utentes. Para o efeito dever&o os
utentes fazer prova dos seus rendimentos anualmente, até ao dia 31 janeiro.

A subvengao a instituigdo serd alterada sempre que o responsavel pelo utente
requeira a alteracao dos servigos prestados, até ao dia 20 do més anterior a que a
solicitacdo respeita.

A alteragdo dos servigos prestados serd objeto de novo célculo, e o valor
correspondente a prestacdo dos novos servigos entrara em vigor no més a que o
pedido respeita.

Em caso de auséncia, devidamente justificada, por um periodo de 15 dias néo
interpolados devidamente fundamentado, havera lugar a uma reducéo de 10 % na
mensalidade, que tera lugar no més seguinte a que a auséncia respeita.

Sempre gque se verifique a frequéncia da resposta social, por mais do que um
elemento do agregado familiar, havera a redugao de 20% na mensalidade.

A comparticipacao familiar e mensalidade estabelecidas deverao ser pagas, na
globalidade, pelo utente e/ou seu responsavel até ao dia 08 de cada més; em caso
de ndo cumprimento, o responsavel é notificado pelos servigos administrativos no
sentido do cumprimento dos seus deveres.

Nos casos devidamente justificados e fundamentados, o pagamento poderd ser
feito até ao dia 30 de cada més.

O incumprimento dos prazos referidos no ponto anterior determina o acréscimo
de uma penalizagdo de 10% no primeiro més, e de 25% nos meses seguintes.

O incumprimento das alineas f) e h) sdo motivo de rescisdo do contrato de
prestagéo de servigos.

Em caso de rescisdo de contrato de prestacéo de servigos, promovida pelo utente,
a titulo superveniente, designadamente falecimento, até ao dia 15 do més a que
respeita, a mensalidade sofre uma reducdo de 25%, nos termos contratuais
acordados. N&o ha lugar a reducéo, desde que tal ocorréncia se verifigue em

periodo imediatamente posterior aquela data.
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Artigo 15°

Auséncia do utente

Sempre que, de forma previsivel, 0o utente se ausente do domicilio, o familiar
responsavel deverd entrar em contacto com a coordenagdo técnica do servigo,
solicitando alterag¢do a subvencéo, até ao dia 20 do més anterior a que a alteracgdo
respeita, sempre que a auséncia exceda 15 dias n&o interpolados, a fim de este poder

comunicar aos servigos de tesouraria.

Se a auséncia do utente n&o exceder 15 dias néo interpolados, ndo havera qualquer
alteracio a subvencao mensal.

Em caso de auséncia prolongada, se o responsavel pelo utente desejar a manutengéo
dos servicos de apoio domiciliario integrado, devera assegurar o pagamento da

mensalidade acordada, com a devida redugao, relativa a esse periodo.
Ao cessar a auséncia prolongada, o responséavel ou o utente deverdo contactar a

coordenagao técnica para que esta providencie a retoma da prestagéo de servicos e

informe os servigos administrativos da ocorréncia.

Capitulo IV
Regras gerais de funcionamento
Artigo 16°

Da prestacao de servicos

Compete, a esta resposta social, proporcionar ao utente em regime de Apoio Domiciliario

Integrado, os servigos abaixo consignados, nos termos seguintes:

1.

Alimentacéo

1.1 Consiste na confecéo, transporte e distribuicdo de refeigdes no domicilio dos
utentes.

1.2 A alimentagdo compreende refeicdo geral e dieta, e é servida no domicilio dos
utentes, em recipiente apropriado, hermético e devidamente higienizado.

1.3 Arefeigdo é constituida por sopa, segundo prato, péo e fruta.

1.4 As refeigdes séo distribuidas diariamente, uma vez por dia.

1.5 As dietas deverdo ser prescritas pelo médico de familia, mediante receita
individual, visadas pela coordenacéo técnica, e entregues nos servigos de

cozinha.

1.6 Mensalmente é afixada, em local de estilo, uma ementa no estabelecimento

fornecedor da alimentac&o.
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1.7 Ahigiene, conservacgao e devolugao dos recipientes cumpre ao utente e / ou seus
familiares, ficando os mesmos responsaveis pelo seu custeio face a uma
utilizagao indevida.

2. Higiene Pessoal

2.1 A higiene pessoal baseia-se na prestacio de servicos de higiene corporal e
conforto para o utente:

a) A frequéncia dos servigos de higiene a prestar ao utente sera acordada em
diagnéstico social, e alterada, de acordo com as necessidades por este
manifestadas no decurso do periodo de prestacao de servigos.

b) A mudanca de pensos, algélias, ou qualquer outro ato diretamente
relacionado com os servicos de enfermagem é da competéncia exclusiva

destes servigos.

¢) A aquisicédo de produtos higiene € devida ao responsavel pelo utente, que
assume a responsabilidade pelo seu aprovisionamento.
3. Tratamento de Roupas

3.1 O apoio domiciliario integrado pode assegurar, exclusivamente aos utentes, o
tratamento de suas roupas de uso diario, da cama e da casa de banho.

3.2 Para esse efeito, as roupas marcadas pela lavandaria da instituicdo, séo
rececionadas semanalmente na lavandaria e o registo de entrega das mesmas é
efetuado num impresso préprio, sendo entregues no domicilio do utente, na

semana seguinte.

4. Higiene Habitacional

O servico de apoio domicilidrio integrado pode prestar os servigcos basicos de higiene
habitacional, nomeadamente arrumacéao e pequenas limpezas na area circundante ao
utente.

5. Servigo social

O servigo social do estabelecimento estd ao dispor dos utentes para estudo e colaboragéo
nas possiveis solugoes dos seus problemas, quer de adaptagéo ou de readaptacgéao social,
ou outros, capacitando-os e fortalecendo-os de forma a possibilitar decisdes
responsdveis e autdbnomas por parte dos utentes.

6. Socializagéo

6.1 Para o desenvolvimento das atividades de animacao, lazer, cultura, aquisi¢gdo de

bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocaco a entidades da
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comunidade, a instituicdo coloca, ao dispor do utente, o equipamento
necessario para o efeito.

6.2 O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade do
coordenador técnico, que comunica, através das funcionarias a organizagio de
atividades, nas quais os utentes do apoio domiciliario integrado podem ser
incluidos.

7. Transporte dos utentes

Procede-se ao transporte de utentes do domicilio para outra resposta desenvolvida pelas
outras resposta socais da instituigéo, para prestagdo de cuidados de higiene, quando no
domicilio n&o se verifigue condigdes para o efeito.

8. Administragao Medicamentosa

8.1 Orientagdo na elaboracdo da caixa de medicagdo semanal de utentes com

capacidade para administrarem a mesma.

8.2 Administragdo da medicagéo prescrita apenas durante o horério da prestacao do
servico.

9. Aquisicéo de Bens

A aquisicao de géneros alimentares e outros artigos de primeira necessidade, sera feita a

pedido dos utentes e, quando possivel, em articulagdo com o familiar de referéncia.

10. As disposicdes constantes neste artigo podem ser objeto de alteragéo por questoes
no dominio profilatico e higiossanitario, a requisitos ditados por normatividade em

vigor, emanados pelas autoridades de saude competentes.

Artigo 17°
Servigos extraordinarios

Consideram-se servicos extraordindrios os que a instituicdo preste ou possa prestar aos

utentes, mas ndo previstos no nimero anterior, a saber:

1. Caso o utente ou seus familiares desejem assegurar serviGos ou apoios
extraordinarios como sejam: o fornecimento de fraldas, passeios e outros néo
incluidos na prestacdo normal de cuidados, deverao inclui-los em adenda ao contrato
e adotarem a tabela em vigor e respetivas atualiza¢des anuais.

2. Fraldas
2.1 Os encargos com o uso de fraldas sdo suportados pelo idoso ou pelos seus

familiares, e estdo sujeitos a atualizagdo em fungéo das flutuagoes dos pregos

de mercado;
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2.2 Assiste ao idoso e seus familiares a faculdade de efetuarem a aquisicdo de

fraldas, se assim o entenderem.
3. Passeios
Cumpre aos utentes e/ou familiares custearem passeios e outras deslocac¢oes, cujas

iniciativas sendo do estabelecimento, lhes sejam transmitidos quais aos encargos dai

advindos, e cuja participagao obtenha a sua concordéncia.
4. Manifestagoes ludicas

Cumpre aos utentes e/ou familiares custearem manifestagdes culturais ou desportivas e
outras, cujas iniciativas sendo do estabelecimento lhes sejam transmitidos guais aos

encargos dai advindos e cuja participagao obtenha a sua concordancia.

5. Transporte

Nas deslocac¢des para participar em manifestagoes lidicas e passeios, o transporte sera
subvencionado pelo utente.

As despesas acima mencionadas cuja origem sejam servicos prestados pela Instituigdo
serdo devidamente descriminadas e cobradas no recibo de mensalidade do més seguinte

ao que séo efetuados.

Artigo 18°
Comunicac¢ao dos familiares com o estabelecimento
Sem prejuizo de uma atitude proé-ativa e fiscalizadora por parte da coordenacao técnica
do estabelecimento, sempre que se verifiquem situagcdes anémalas na prestacao de
servigos, cumpre ainda, aos familiares, dirigirem-se aquela insténcia hierarquica para a
equagéo de problemas relativos as relagbes entre os utentes e o pessoal e ao

funcionamento geral dos servigos.

Artigo 192
Disciplina
1. Compete ao utente e seus familiares regularem-se pelas normas constantes deste

regulamento.

2. Os comportamentos do utente e/ou seus familiares que coloquem em causa a
seguranca dos prestadores de servicos, poderdo determinar a sua cessagao

imediata, bem como o recurso a via judicial.
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Artigo 20°
Procedimentos em situacao de negligéncia, abusos e maus-tratos
Todos os colaboradores em contacto direto com o0s utentes tém conhecimento dos
procedimentos em situagdo de negligéncia, abusos e maus-tratos. Os procedimentos

encontram-se dispostos no regulamento interno do pessoal.

Artigo 21°
Procedimentos de atuagdo em situacdo de emergéncia
Todos os colaboradores em contato direto com os utentes tém conhecimento dos
procedimentos a seguir em caso de acidente ou doenca subita, bem como nas relacionadas
com a ingestdo de alimentos (intoxicagdes, mal-estar, engasgamento). Os procedimentos

encontram-se dispostos no regulamento interno de pessoal.

Artigo 22°

Procedimentos em caso de doenca dos utentes

1. Em caso de internamento hospitalar, o familiar responsével deverd comunicar ao
servico de Apoio Domicilidrio Integrado, através do seu coordenador, solicitando
alteragéo a subvencéo, sempre que a auséncia exceda 15 dias ndo interpolados.

2. O responsavel pelo utente deverd comunicar, com a antecedéncia possivel, a alta
hospitalar ao servigo de Apoio Domicilidrio Integrado, para que este retome a

prestagdo de cuidados.

Artigo 23°
Procedimentos em caso de falecimento subito de utentes no domicilio
Sempre que um utente se encontre inanimado no seu domicilio devera ser chamado, no

imediato, o INEM e informado do facto, com a maior celeridade, o familiar responsavel.

Artigo 24°

Desaparecimento de bens de utentes

1. Em caso de extravio de bens da sua pertenga, o utente ou seu familiar lesado deve
dirigir-se imediatamente & coordenacéo técnica dos servigos, apresentando a queixa
que fica registada em livro préprio, assinada pelo queixoso ou por duas testemunhas.

Caso nao saiba assinar, devera apor a sua impresséao digital.

2. A coordenacdo técnica deverd rubricar a queixa no livro e fazer o respetivo

encaminhamento para a dire¢éo.
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Artigo 25°

Sugestoes e reclamacgdes

Sem prejuizo do uso da faculdade de reclamagéo interna prévia, o estabelecimento
dispbe de um livro de reclamacgdes que podera ser utilizado livremente pelos utentes
e familiares.

No caso dos utentes ou seus familiares desejarem apresentar alguma reclamagéo
interna deverdo, em primeiro lugar, dirigir-se a coordenacao técnica, a quem exporao
a natureza da mesma, de preferéncia por escrito, o qual devera providenciar no

sentido da melhor resolugéo.

Sempre que os utentes ou seus famitiares entendam que a qualidade dos servigos
prestados pode ser otimizada, a Instituicao estd aberta a sugestdes, que podem ser
depositadas em caixa de sugestdes existentes no estabelecimento, ou através de
inquéritos que lhes serdo dirigidos semestralmente.

Os familiares recorrerdo & diregdo, por escrito, no caso de considerarem esgotadas
as solugdes de compromissos com a coordenacdo técnica, para a resolugao dos

problemas em aprego.

Sempre que a reclamagéo seja do foro administrativo, deverdo providenciar a sua
resolugao junto dos servigos administrativos, podendo recorrer a dire¢do no caso de
considerarem esgotadas as solugdes que entendam justas junto daqueles servigos.
Assiste ainda a utentes e familiares o direito de solicitar a sua presenga numa
reuniao de diregcdo, se acharem necessario um didlogo presencial, desde que
previamente solicitada por escrito ao corpo diretivo, a quem competird o seu

agendamento.

Artigo 26°

Alteragoes ao presente Regulamento

O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiqguem alteragées no
funcionamento do servigo de Apoio Domicilidrio Integrado, resultantes da avaliagéo
geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

As alteragbes ao presente regulamento interno serdo remetidas ao Instituto da

Seguranga Social até 30 dias antes da sua entrada em vigor.

As alteragbes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu

representante legal, com a antecedéncia de trinta dias relativamente a data da sua
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entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em

caso de discordancia dessas alteragoes.

Artigo 27°

Protecao de Dados

1. O Centro de Apoio a ldosos de Portimao assume um compromisso com a protegao e

seguranga dos dados pessoais a que tem acesso, assegurando a protecao da sua

privacidade e implementando todas as medidas necessarias em conformidade com

a legislagao aplicavel.

2. Agarantia de privacidade supde a expressa proibi¢éo e punigéo, por lei, da captacao

de imagem (fotografia ou video) ou de som de utentes, familiares e instalagoes.

3. Caso tenha sido autorizada, pelo corpo diretivo da Instituigdo, por motivos ajustados

aos fins prosseguidos pela mesma, a captacéo e divulgagdo da imagem/som do

utente, esta sé diz respeito a este, estando proibida qualquer captagdo de imagem

(fotografia ou video) ou de som por demais pessoas ou entidades néo autorizadas.

4. Eexpressamente proibida a utilizagéo por parte do utente/familiar ou funcionario

de

qualquer dispositivo de captagao de imagem (fotografia ou video) ou de som de todos

aqueles que se relacionem com a Instituicdo, sob pena de assumirem

responsabilidade por tal violagéo.

Artigo 28°

Sistema de Registos

A resposta social dispde de um sistema de registos de atividades de vida diéria
correspondente a prestagao de cuidados, servigos e gestao de consumiveis, com objetivo

de monitorizagdo, controlo e validagéo dos procedimentos em agdo na resposta social.

CapituloV

Disposicoes diversas e transitérias

a

Este estabelecimento rege-se pelo estipulado na legislagéo aplicavel para as condigoes

de instalagéo, funcionamento e modelo de cooperagao para as respostas sociais para

pessoas idosas.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcéo, de acordo com a legislagédo em vigor e

as normas orientadoras emitidas pelos servi¢os oficiais competentes.
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3. O presente regulamento revoga o regulamento interno, aprovado em Assembleia Geral,
em 29 de junho de 2020.

4. O presente regulamento entra em vigor a 12/05/2025.

Aprovado em sesséo ordinaria da Diregao

do Centro de Apoio a Idosos de Portimao

Portim&o, 26 de margo de 2025
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