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Regulamento Interno do Servi¢o de Apoio Domiciliario
A.C.R.P.I. de Sacavém

APITULO I
os\lc()Es GERAIS

ORMA 1
MISSAOQ, VISAO E VALORES

1. ﬁ}\ Associagdo Comunitaria de Reformados, Pensionistas e Idosos de Sacavém, adiante designada por
A.C.R.P.LS., foi fundada com a missdo de desenvolver respostas sociais que contribuam para respeitar e
dignificar a pessoa idosa e/ou dependente em todas as suas vertentes, contribuindo para o seu bem-estar e
melhoria da sua qualidade de vida.

2. A visdo da A.C.R.P.L.S. é ser uma Institui¢do de referéncia nos servigos prestados a populagéo idosa e / com
dependéncia, promovendo respostas sociais sustentadas, adaptadas e integradas as especificidades deste tipo de
populagio.

3. s valores em que assenta a intervengdo social da A.C.R.P.LS. sdo a solidariedade, o respeito pela pessoa
idosa e/ou com dependéncia, o profissionalismo, o rigor, a individualidade, a dignidade e a humanizagdo de
servigos, tornando a nossa a¢io numa tripla agdo Saber Ser, Saber Fazer e Saber Estar.

NORMA II
| AMBITO DE APLICACAO

1. Cll presente Regulamento aplica-se ao Servigo de Apoio Domiciliario, com sede na Quinta de S. José — Praceta
Augusto Ferreira Geirinhas, 2685 — 023 Sacavém, concelho de Loures.

2. O Servigo de Apoio Domicilidrio, com capacidade para 40 clientes, presta um conjunto de servigos que
contribuem para a manutengdo das pessoas no seu meio sociofamiliar.

3. Hresta servigos aos clientes em articulagdo com a sua familia, num pressuposto de complementaridade.

4. Abrange em exclusivo a area geografica de Sacavém, em articulagdo interinstitucional, com a perspetiva de
evitar sobreposigdo de recursos, dar a conhecer ao cliente alternativas existentes e encaminhar para servigos de

maior proximidade.

| NORMA III

| LEGISLACAO APLICAVEL
|

O Servigo de Apoio Domicilidrio rege-se pela legislagdo em vigor em matéria de cooperacido e de normas de
licenciamento e funcionamento, bem como pelo Protocolo de Cooperagdo celebrado ao abrigo do art. 4°, n® 2
do IEstatuto das IPSS e pelo Contrato Coletivo de Trabalho celebrado entre a Confederagdo Nacional das
Instituigdes de Solidariedade e Associagdes Sindicais.

[
' NORMA 1V

. OBJETIVO DO REGULAMENTO
|
O presente regulamento interno pretende dispor sobre um conjunto de normas e regras especificas que

con"i[ribuem para o bom funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario estando sujeito a legislagdo geral,

emanada das autoridades competentes e esta fara parte do seu regulamento interno, aplicando-se aos clientes,

familiares e todas as pessoas com quem ele se relacionarem. Desta forma, visa:

1. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Estabelecimento prestador de
Servigos.

2. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.

3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das Resposta
Social.
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W

EFINJCAO DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

) . !/
Servigo de Apoio Domiciliario € uma resposta social que consiste na prestagio de cuidados individualizados
1ersonahzados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro
pedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagio das suas necessidades basicas
elou as atividades da vida diaria.

NORMA VI
OBJETIVO DO SERICO DE APOIO DOMICILIARIO

O Servigo de Apoio Domiciliario tem como objetivos:

1. Melhorar a qualidade de vida das pessoas e familias;

2. Contribuir para a conciliagdo da vida profissional e familiar do agregado familiar;

3. Garantir cuidados e servigos adequados as necessidades dos clientes;

4. Reforgar as competéncias e capacidades das familias e outros cuidadores;

5. Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

6. Evitar ou adiar ao maximo o recurso a estruturas residenciais contribuindo para a manutencgéio
| dos clientes no seu meio natural de vida;

| 7. Prevenir situagdes de dependéncia, promover a autonomia.

NORMA VII
SERVICOS PRESTADOS PELO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

1. O Servigo de Apoio Domiciliario proporciona os seguintes servigos:

a) Fornecimento de refeigdes;

b) Cuidados pessoais de higiene e conforto;

¢) Higiene habitacional (arrumagdes e pequenas limpezas no domicilio);

d) Tratamento de roupas na lavandaria do A.C.R.P.L.S., quando associados a outro tipo de servicos do
Servigo de Apoio Domicilidrio (o servigo ndo se responsabiliza por roupas que ndo estejam devidamente
idlkantiﬁcadas);

| ) Preparagdo da medicagdo na Farmacia de Sacavém e administragdo terapéutica, mediante prescrigdo
medica;

f) Apoio psicossocial;

g) Disponibilizar informagdo facilitadora do acesso a servigos da comunidade adequados a satisfagdo de
outras necessidades;

h) Participagdo nas atividades de desenvolvimento pessoal agendadas mensalmente no Servigo de Apoio

Domiciliario, de acordo com a disponibilidade da instituigio.
2./As atividades e cuidados referidos no niimero 1 sdo desenvolvidos de acordo com o Plano Individual.
3. Sempre que ocorra acidente ou doenga de um cliente no Centro de Dia, serdo contatados de imediato os
servigos de emergéncia do Servigo Nacional de Satde, sendo os familiares ou responsavel legal informados, de
seguida, para procederem ao acompanhamento do cliente. Na mesma situagdo, em caso de falecimento, a
Dire¢do da A.C.R.P.LS. comunicara de seguida com o familiar ou responsavel legal e solicitara a presenca do
Delegado de Saude.

CAPIiTULO IT
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

. NORMA VIII
CONDICOES DE ADMISSAO

1.‘850 condigdes de admissdo no Servigo de Apoio Domiciliario:
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N

Ser socio da A.CR.P.L.S. e teras quotas régularizadas;

Ter idade igual ou superior a 60 anos, ou idade.inferior no caso de se encontrar com perda de autonomia
fisica ou psiquica, que necessitando dos servigos prestados pelo Servigo de Apoio Domicilidrio, néo
apresente patologias que ponham em risco a integridade fisica dos outros clientes ou perturbar o normal
funcionamento da A.C.R.P.LLS.;

Ter manifestado livre vontade em ser admitido e, em situagdo de incapacidade de expressdo dessa
vontade, o pedido de admissdo ser formulado por familiar ou responsavel legal que assuma essa
responsabilidade;

Necessitar da prestagdo de cuidados que assegurem a satisfagdo das necessidades basicas.

NORMA IX
INSCRICAO

1. |Para efeitos de admissdo, o cliente devera fazer a sua inscri¢do através do preenchimento de uma ficha de
inscrigdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
i)

Bilhete de Identidade/ Cartdo de Cidadéo do cliente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Cliente do Servigo Nacional de Saide ou de Subsistema a que o cliente pertenga;
Declara¢do médica de que ndo sofre de doenga infectocontagiosa ou do foro psiquiatrico, que prejudique
o bom funcionamento da resposta social, acompanhada de relatério médico atualizado, comprovativo
da situagdo clinica do candidato, prescrigdes médicas, medicamentosa e de dieta e registo de outros
elementos de diagnostico;

Declaragéo da especialidade de neurologia ou psiquiatria, caso a pessoa tenha doenga mental ou
doenga neurodegenerativa (ex. Deméncia, doenga de Parkinson, etc.)

Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar;

Comprovativo dos encargos com de habitagdo;

Declaragdo do IRS e respetiva nota de liquidagéo

Declaragdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual

2. Em situagdes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certiddo de sentenga judicial que
determine a tutela ou curatela.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio do processo de inscrigdo e respetivos
documentos probatorios, devendo ser desde logo iniciar o processo de obtengdo dos dados em falta.

NORMA X
CRITERIOS DE ADMISSAO

S&o critérios de prioridade na selegio dos clientes:

1.

ORI R

Caréncia econdémica e/ou habitacional;

Isolamento familiar e/ou social;

Abandono ou rejeigdo familiar;

Saude precéria e dependéncia;

Incapacidade familiar para apoiar e/ou prestar cuidados ao idoso;

Integrar o agregado de um cliente j4 apoiado pelo Servigo de Apoio Domiciliario;
Ordem de inscri¢do na Instituigdo.

NORMA XI
SELECAO DE CANDIDATURA

1. Para a selegdo da candidatura sera realizada uma entrevista de Avalia¢do Inicial na A.C.R.P.L.S., por
Técnico/a qualificado/a. Para o efeito, o candidato devera entregar copia dos solicitados na NORMA 1X.
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dos servigos prestados pelo Serv:go de Apmo Domlci 0 e atribui-se o nimero em lista de espera.

3. leaso a decisio ndo seja favoravel a pessoa ¢ informada no ato da inscrigdo, com a respetiva justificagdo,
podendo o técnico disponibilizar informagdo aos candidatos de alternativas existentes na comunidade e
estabelecer contactos se possivel, de forma a proporcionar a obtengdo de resposta.

4. Na admissio dos clientes e gestdo das vagas, sera tido em conta o equilibrio decorrente da sustentabilidade
do Servico de Apoio Domicilidrio e a satisfagdo de necessidades sociais verificada através de avaliagdo
socﬂloeconémica e familiar.

5. Os clientes que retinam condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,
ﬁcam automaticamente inscritos na Lista de Espera. Qualquer alteragdo ao estado da inscri¢do é comunicada
ao qandldato e/ou ao seu representante legal, por contacto telefonico ou email.

6. Quando ndo seja possivel proceder & admissio e a situagdo o justificar, a Dire¢do Técnica da A.C.R.P.LS.
podera disponibilizar informagao aos candidatos de alternativas existentes na comunidade e estabelecer contatos
se possivel, de forma a proporcionar a obtengdo de resposta.

|
| NORMA XI1
: ADMISSAO

1. A admissdo do candidato € analisada pelo Diretor Técnico do Servigo de Apoio Domiciliario que submete a
decisdo da Diregéio ou em quem esta delegue. A proposta acima referida é baseada num relatorio social que tera
em consideragdo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.

2. Ap6s decisdo da admissdo do individuo, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢do, programagdo e
acompanhamento dos servigos prestados.

3. No ato de admissdio é comunicado aos clientes e familiares a comparticipagdo calculada para os servigos
contratualizados.

4. Nesta fase, devem ser entregues todos os documentos que possam estar em falta, nomeadamente as
declarac;oes médicas do médico de medicina geral e familiar, bem como da especialidade de neurologia ou
psiquiatria.

5. No ato de admissdo, é celebrado por escrito um Contrato de Prestagdo de Servigos entre o cliente ou o seu
responsavel legal e a Institui¢@o, realizada uma entrevista de Avaliagdo Diagnostica por Técnico/a qualificado/a
e canstituido o Processo Individual.

6. O contrato e o presente regulamento serdo assinados por ambas as partes em duplicado, sendo um exemplar
entregue ao cliente ou responsavel pela sua admissdo e o outro arquivado no Processo Individual.

7. O/A Técnico/a responsavel pela integragdo do cliente procede a elaboragio do Programa de Acolhimento
Inicial.

8. Em situagdes de urgéncia, a admissdo sera efetuada a titulo provisério com autorizagdo do Conselho de
Administracdo da Institui¢do sob parecer da Diretora, tendo o processo tramitagdo idéntico as restantes
situagdes.

NORMA XIIT
ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES

1. No periodo de acolhimento de caracter experimental dos novos clientes serdo geridos, adequados e
monitorizados os primeiros servigos, sendo prestados esclarecimentos em caso de necessidade e avaliadas as
reagdes do cliente.

2. Apés 30 dias ¢ elaborado o relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do cliente, que serd
arquivado no Processo Individual.

3. No caso de inadaptagdo do cliente deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento e
esta?aelecidos novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade ao cliente de

resciindir o contrato.
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Y PLANO\INDIVIDUAL

/
|

No final do Program/ de ‘Adolhimento Inicial, havéndo acordo entre o cliente e a Instituicdo quanto a

continuidade da prestagdo de servigos nos termos contratuais, procede-se a elaboragdo do Plano Individual.

NORMA XV
PROCESSO INDIVIDUAL

fam—

. O Processo Individual é constituido por um conjunto de documentos, nomeadamente:

a) Ficha de Inscri¢do, contendo os respetivos dados de identificagdo e sociais;

b) Os documentos previstos nas Normas [X ;

c) Contrato de Prestacio de Servigos;

d) Fichas de Avaliagdo Inicial e de Avaliagdo Diagnostica;

e) Resultado do Programa de Acolhimento Inicial;

f) Plano Individual de Intervengdo e respetivas revisdes, monitorizagdes e avaliagdes;

g) Registos de prestagdo de servigos, participagdo em atividades; ocorréncias de situagdes anomalas;
I h) Registo da cessagdo do contrato, com a data e o motivo da cessagdo, anexando os documentos
‘ comprovativos.

2. O Processo Individual é arquivado na A.C.R.P.L.S., em local proprio e de facil acesso a Diregdo e servigos

administrativos, em condigdes que garantem a sua privacidade e confidencialidade.

3/ Cada processo individual ¢ atualizado permanentemente.

4.0 cliente e/ou Responsavel Legal tem acesso a informagao constante no processo individual.

NORMA XVI
LISTA DE ESPERA

Os clientes que reunam as condi¢des de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,
ficam automaticamente inscritos na Lista de Inscrigdes. Tal facto ¢ comunicado ao candidato a cliente ou seu
representante legal, a data da entrevista de atendimento com o Diretor Técnico quando ¢é realizada a inscrigio.

CAPITULO 111
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVII
INSTALACOES

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio tem instalagdes proprias compostas pelas seguintes areas fisicas e comuns
com o Servigo de Apoio Domiciliario.

NORMA XVIII
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O Servigo de Apoio Domiciliario funciona todos os dias ateis das 9.00 h as 17.00 horas.

| NORMA XIX

CONFECAO, TRANSPORTE E/OU DISTRIBUICAO DE REFEICOES
110 Servigo de Apoio Domiciliario contempla as seguintes refei¢des didrias aos seus clientes:

'a) Almogo
b) Lanche

i
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ulamento Interno do Servigo de Apoio Domicilidrio
A.C.R.P.L de Sacavém

2. A ementa semanal é afixada em-focal visivel e adelquado, elaborada com o devido cuidado nutricional e
adaptada aos clientes desta resposta social; \
3. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério. Quando tal ndo
for Ipossivel, sera comunicado ao cliente e tentar-se-a encontrar uma solugfo adequada ao cliente;

4, () servigo de alimentagdo consiste na confe¢do, transporte e distribui¢do de refeigcdes. As refeigdes sdo
distribuidas diariamente, uma vez por dia, entre as 12.30 min. e as 13.30.

NORMA XX
CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagio de cuidados de higiene corporal e conforto
contratualizados com o cliente de acordo com as suas preferéncias e necessidades, preferencialmente no periodo
da manha.

2. S;.empre que se verifique necessario o servigo podera compreender mais do que uma higiene pessoal diaria.
3. A equipa poderd ainda colaborar na prestagio de cuidados de saiide basicos, sob supervisdo de pessoal de

S&L’l!ﬂ@ qualificado, constituindo igualmente um servigo ndo contido nos cuidados basicos.

NORMA XXI
| TRATAMENTO DE ROUPAS
1. Ii\lo que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servigo as de uso diario, da cama e casa de
banho, exclusivas do cliente.
2. Para o tratamento de roupa, esta é levantada no dia estipulado para cada cliente, e entregue no domicilio do
cliénte no dia estabelecido para a entrega da mesma, conforme escala de lavandaria, pela equipa de apoio

domicilidrio.
NORMA XXII
HIGIENE HABITACIONAL

1. ll’or higiene habitacional entende-se a arrumagio e limpeza do domicilio do cliente, nas zonas e areas de uso
exclusivo do mesmo.

2. E efetuado uma vez por semana, conforme o contrato de servigo celebrado.
NORMA XXIII
ADMINISTRACAO DE MEDICACAO PRESCRITA

1. A medicagdo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescrigdes médicas.

2. Quando o servigo for contratualizado a Farmécia de Sacavém sera responsavel pela elaboragéo de um blister
senflana] com a medicagdo prescrita do cliente, podendo a equipa do Servigo de Apoio Domicilidrio administrar
a medicacdo durante o periodo de funcionamento da Instituigao.

NORMA XXIV
CHAVE DO DOMICILIO

No:s casos em que o servigo tenha sido confiado a chave do domicilio do utilizador, esta deve ser guardada em
local seguro ou ser entregue a responsabilidade do trabalhador responsavel pela prestagdo de servigo. Esta s6
serlé utilizada a quando da prestagio de servigos e com o conhecimento e autorizagdo do proéprio.

Aquando da entrega da chave ao cuidado da instituigfo, sera assinada uma declara¢do de autorizagdo da mesma,
| ~ . r % . ~ ~

e quando a prestagdo de servigos for cessada, proceder-se-4 a assinatura da declaragdo de devolugéo chave.
|
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. Ao nivel das atividades dgra/nimac;ﬁo e de socializagao:
a) A ida ao Servigo de Apoio Domiciliario participando nas atividades de lazer/ recreativas constantes do
Plano de Atividade De Desenvolvimento Social desta resposta, ficando o transporte do cliente a cargo da
Institui¢do.
b) O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, ¢ da responsabilidade do Diretor Técnico da
A.CR.P.LS. que comunica, através das funcionarias a organizagdo de atividades, nas quais os clientes do
Servigo de Apoio Domiciliario podem ser incluidos.
¢) Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagdo ser
previamente informada aos clientes;
d) E sempre necesséria a autorizagiio dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando estes ndo sejam
hébeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo.
€) Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituigéo.
2./A0 nivel da orientagdo ou acompanhamento de pequenas reparagdes/modificagdes no domicilio articulando
com os servigos existentes na comunidade para resolugio de problemas dos clientes, ou até mesmo através das
ajudantes de acio direta.
3./ Ao nivel da cedéncia de ajudas técnicas nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas
(fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domicilidrio pode
providenciar a sua aquisigdo ou empréstimo (em termos logisticos, ndo economicos).

—

NORMA XXVII
MENSALIDADES

p—

| A sustentabilidade financeira do funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio é suportada pelos
resultados da prestacgio de servigos aos seus clientes.

2. O precario sera estabelecido com base no custo médio real do cliente do Servigo de Apoio Domiciliario
verificado na resposta social, no ano anterior, € sujeito a revisdo e atualizagao no inicio de cada ano civil e esta
afixado em local visivel da A.C.R.P.LS..

3. A mensalidade do cliente ndo engloba as despesas que venha a contrair com 0s servigos prestados ndo
incluidos.

NORMA XXVIII
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A tabela de compar ticipagdo familiar é calculada de acordo com a legislagdo em vigor e encontra-se afixada em
local visivel.
2. A comparticipagdo familiar devida pela utilizag@o de servigos de apoio domiciliario é determinada pela aplicag¢do
da percentagem de 40% a 75% sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar, distribuido do seguinte modo:
a) Alimentagdo: 25%

Alimentacdo Apoiada: 35%
b) Higiene Pessoal: | vez/ dia-10%
. 2 ou mais vezes — 15%
) Higiene Habitacional — 5%
d) Tratamento de Roupa — 1x/semana ou 1 saco correspondente ao estipulado para o utente — 5%

2x/semana ou mais do que 1 saco correspondente ao estipulado para o utente- 10%

3./ De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4/2014 de 16 de Dezembro da Diregdo Geral da Seguranca
Social (DGSS), o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF/12 -D

N
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sendo que: ‘\ R‘ﬁ“ﬁy /

E RC= Rendimento per cqggpé
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado) (Entende-se por agregado familiar o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade, ou outras situagdes
assimilaveis, desde que vivam em economia comum)
e D= Despesas mensais fixas
N= Namero de elementos do agregado familiar

oh

4, Rendimento do agregado familiar
4,1.Para efeitos de determinagdo do montante do rendimento familiar (RAF), consideram-se os seguintes
rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c¢) De pensdes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
¢) Bolsa de estudo;
f) Prediais;
g) De capitais;
4.2.| Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c¢), no ponto 4.1., as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestagdes a cargo de companhias de seguros ou fundos de pensdes e pensdes de alimentos.
5. Despesas fixas do agregado familiar
5.1.No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social tinica;
b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria e permanente;
¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) As despesas com aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.
5.2.| Para além das despesas referidas em 5.1., a comparticipa¢do dos descendentes e outros familiares, na
resposta social ERPI, é considerada, também, como despesa do respetivo agregado familiar.
5.3 Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b).c) e d) do ponto 5.1. podem as instituigdes estabelecer
um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo n#o seja inferior 8 RMMG.
Nos casos em que essa soma ¢ inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.
6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas
6.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentag@o da declara¢do do IRS,
respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.
6.1.1. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos efetuarem as
diligéncias que considerem adequadas, podem as institui¢des convencionar um montante de comparticipago
familiar até ao limite da comparticipagéo familiar maxima.
6 ] . A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 6.1., no prazo concedido para o efeito, determina

Tag:ao da comparticipagdo familiar maxima.

A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagdo dos respetivos

docbmentos comprovatlvos
7. O montante maximo da comparticipagdo familiar ndo pode ultrapassar o custo médio real do cliente verificado
na rlesposta social, no ano anterior,
8. Perante a auséncia de pagamento superior a 60 dias e apds analise do caso, sempre que possivel com o
responsavel legal do cliente, a Direcdo da Instituigdo podera determinar a rescisdo do contrato e a correspondente
suspensdo da permanéncia do cliente. A rescisdo do contrato ndo iliba o cliente e/ou o responsavel legal do
pagamento da divida, acionando a Instituigfo, se necessario, os meios legais para o efeito.
9. Havera uma redugdo de 10% no valor da comparticipag¢do familiar mensal do 2° elemento do agregado a ser
admitido, sempre que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento ou resposta social por mais do que
um elemento do agregado familiar.
10. [Haveré lugar a uma redu¢do de 25% da comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia,
exceda os 15 dias, quando devidamente fundamentado.
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1
Caso o cliente esteja ausehte umunés$ completo, pagara 10% da comparticipagdo mensal, sendo esse valor
00 no més de regresso.

Sera descontado 100% do valor diario, nas seguintes situagdes:

1. Aos clientes que se inscrevam nos passeios e/ou nas férias que a ACRPIS organiza, serd descontado o
or total do (s) dia(s).

2. Aos clientes que se ausentem por motivo de internamento hospitalar, mediante a apresentagio da alta
spitalar que comprove o periodo de internamento.

As mensalidades serdo atualizadas anualmente ou sempre que surgirem alteragdes dos rendimentos
clarados.

A institui¢@o podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes familiares,

sempre que, através de uma cuidada anélise socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial

on
15
pe
ca

erosidade ou impossibilidade.

. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Institui¢do podera vir a suspender a
rmanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, ap6s ser realizada uma analise individual do
50.

NORMA XXVIII

QUADRO DE PESSOAL

quadro de pessoal adstrito ao Servigo de Apoio Domiciliario que presta servigos e desenvolve as atividades

respeita o estipulado nos normativos em vigor para a Resposta Social.

A

NORMA XXXIX
DIRECAO

Dire¢do Técnica da A.C.R.P.LS., hierarquicamente dependente do Direcdo da Institui¢do, compete a uma

té¢nica especializada em servigo social, nos termos da legislagdo em vigor, cujo nome se encontra afixado em
local visivel na Instituicdo.

NORMA XXX
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado junto

da

Se

Direcédo da Instituigdo sempre que solicitado, pelo cliente e/ou familiar.

CAPITULO IV
DIREITOS, DEVERES E FUNCOES

NORMA XXXI
DIREITOS DOS CLIENTES

m prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do Servigo de Apoio

Domiciliario tém os seguintes Direitos:

El

1. O exercicio da cidadania e o acesso aos direitos humanos, tais como autonomia, privacidade,
participagdo, confidencialidade, individualidade, dignidade e igualdade de oportunidades.

2. O respeito pela sua identidade pessoal, personalidade e privacidade, bem como os seus usos e
costumes;

3. Verem respeitados os seus héabitos de vida, interesses, necessidades e expectativas.

aborado por: Diretora Técnica Aprovado por: Diregio Pagina 11 de 16
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4. Usufruirem de um ambiente calmo, confortavel & humanizado.

5. A custédia da chave do seu domicilio esteja em ocal seguro, sempre que esta seja entregue aos
servigos, ou ao trabalhador responsavel pela prestagdo de cuidados;

6. A prestagio dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades, tendo em

vista manter ou melhorar a sua autonomia;

Exigir qualidade dos servigos prestados;

Dirigir-se sempre que necessario a Diregao Técnica e apresentar as suas pretensdes.

. Fazer reclamacdes ou sugestdes que promovam a melhoria dos servigos prestados;

0. Exigir o cumprimento das normas estabelecidas no presente Regulamento.

= © %=

NORMA XXXII
DEVERES DOS CLIENTES

Os clientes tém o dever de:

1. Fornecer A Associagio as informagdes necessarias a elaboragdo do respetivo processo, nao omitindo
nem falseando nenhum dado relevante;

2. Zelar pela conservagido das instalag¢des.

3. Tratar com urbanidade o pessoal do Servigo de Apoio Domiciliario, e colaborar na medida dos seus
interesses e possibilidades, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido;

4. Evitar situagdes de conflito, quer com os clientes, quer com os colaboradores ao servigo.

5. Respeitar os horarios estabelecidos.

6. Liquidar a Comparticipagdo Familiar, bem como qualquer despesa extraordinaria da sua
responsabilidade.

NORMA XXXIII
DIREITOS DA A.C.R.P.LS

Serh prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a A.C.R.P.LS. tém os seguintes
Dirgitos:

1. Fazer cumprir o contrato de prestagéo de servigos acordado com o cliente.

2. Ver respeitado o seu patrimonio.

3. Providenciar a informagdo e atualizagio de dados da situagdo socioecondmica e familiar dos clientes e
proceder a adequada e socialmente justa revisio das comparticipagdes do cliente e ou familia, nos termos do

pre

sente Regulamento.

4. A Institui¢do é reservado o direito de rescisdo do contrato de prestagdo de servigos, sempre que os clientes,

gra

em
pre

ve ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, nomeadamente, quando ponham
causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
stacio dos mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo.

5. A rescisdo do contrato ¢ da competéncia do Conselho de Administragdo da Institui¢do, sob proposta da
Direcdo, apds prévia audi¢do do cliente, familia ou responsavel legal.

Sad

Ela

NORMA XXXIV
DEVERES DA A.C.R.P.L.S.

» obrigagdes da ACRPIS, enquanto entidade responsével pelo Servigo de Apoio Domiciliario:

1. A prestar os servigos constantes do respetivo regulamento interno, em particular os que forem
estabelecidos individualmente com cada cliente;

2. Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento, de profissionais

com formagao e qualificacdo adequada;

Admitir ao seu servigo profissionais idoneos;

4. Avaliar o desempenho do pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domicilidrio, designadamente através da
auscultagdo dos clientes;

(%]
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Manter os ficheiros de pessoal aﬁuﬁizados;
Manter atualizado o processo dos clientes;
Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos
No ato da admissdo, dar conhecimento aos clientes e/ou
Servigo de Apoio Domiciliario;

9. Promover reunides de clientes e/ou seus familiares, auscultando as suas sugestdes e propostas, no
sentido de melhorar o Servigo de Apoio Domiciliario;
10. Dispor de Livro de Reclamagdes.

ientes;
us familiares, do Regulamento Interno do

90 =3 OM{Ih

CAPITULO V
VIGENCIA/CESSACAO DO CONTRATO

NORMA XXXV
CONTRATO

Nos termos da Legislagdo em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a A.C.R.P.LS,, deve ser

ce

lebrado, por escrito, um Contrato de Prestagdo de Servigos.

NORMA XXXVI
SUSPENSAO/ INTERRUPCAO DO CONTRATO

.|O contrato ficara suspenso, suspendendo-se a prestagdo de cuidados ao cliente a cargo do Servigo de Apoio

ymicilidrio, por:
a) Internamento hospitalar do cliente, pelo periodo em que este persistir;
b) Em caso de auséncia temporaria do cliente (férias/ acompanhamento de familiares), comunicada ao

Diretor Técnico, com pelo menos 8 dias de antecedéncia;

C

1.
co
an
2
ou
att

En
en

.|Sempre que ocorra a suspensio do contrato, aplica-se o disposto no n° 8,9 e 10 do art® 16°.

.|O prazo méaximo de interrupgdo aceite é de 6 meses, cujas razdes decorram de situagdes de doenga, acidente,
‘rias, acompanhamento de familiares e ouras relacionadas com a integragdo social e familiar do cliente.
.|Outras situagdes serdo analisadas individualmente tendo em conta o interesse e necessidades do cliente.

NORMA XXXVII
ESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

A A.C.R.P.LS. pode denunciar o contrato, caso o cliente ndo cumpra os seus deveres, e apds ser avisado,
ntinuar em incumprimento, ndo tendo manifestado intengdo de resolugdo da situagdo, por carta, com a
tecedéncia de 15 dias para a data em que produzira efeitos.

A cessagdo da prestagdo de servigos por iniciativa do cliente pode ocorrer sempre que se verifique denuncia
morte, ndo implicando qualquer tipo de san¢@o para nenhuma das partes, salvo a liquidagdo das despesas em
[aso.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

NORMA XXXVIII
INTEGRACAO DE LACUNAS

n caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Institui¢do, tendo em conta a legislagio
1 vigor sobre a matéria.
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O foro competente para a ceéo]ug:ﬁo de eventuais litigios é o Tribunal da Comarca de Loures e ainda de acordo
com a lei 144 de 8 de Setembro de 2015 o cliente ainda podera recorrer ao Centro de Arbitragem de Conflitos
de Consumo de Lisboa, R. dos Douradores 106, 1100-619 Lisboa.

NORMA XL
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra 1 vigor nos prazos legais.
A Diregéo ’) . JA(
Presidente / \,2 b,{ : C/,M sy A
Vige-Presidente é?l-j’ S N il

Tesoureiro

1° Secretario
2° Secretario (J(,e Q)Jc\

1° Vogal ALCT:(%UII/[? C-;‘.J?}"ﬁ{.zfag Wﬂ/‘é’j
2°V0gal + PPN | ) o L !;A 'LZ‘ ﬁ%cﬂcd'o /(/m

Aprovado em reunido de Diregdo de 9 de Abril de 2026
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, na qualidade de cliente do

Servigo de Apoio Domiciliarios-tefnei conhecimento do presente Regulamento Interno e aceito as condigdes
nele contidas, as quais considero, para todos os efeitos, clausulas do contrato de prestagdo de servigos outorgado

co

m a Instituicio.

Data: /[

Assinatura (conforme B.1. ou C.C)

Eu, , na qualidade de responsavel
legal do cliente supra citado, tomei conhecimento do presente Regulamento Interno e aceito as condigdes nele
contidas, as quais considero, para todos os efeitos, clausulas do contrato de prestagdo de servigos outorgado
com a Instituigéo.

El

Data: /[

Assinatura (conforme B.1. ou C.C)

f Em.represe
) y/@,&d AYEC ]
/OPr,eé@sedzm—e@’ﬁEj/

(
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