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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Ambito de Aplicacdo %

O Servigo de Apoio Domiciliario do CAST, com Acordo de Cooperagdo para a resposta social de
Apoio Domicilidrio, celebrado com o Centro Distrital de Santarém em 30/08/93, pertencente ao

Centro de Assisténcia social de Tomar.

Artigo 22 - Legislacdo Aplicavel
Este Equipamento rege-se pelo estipulado na Portaria de Regulamentacdo do Trabalho
aplicavel as IPSS; no Decreto-Lei n? 64/2007 de 14 de Margo, alterado e republicado pelo
Decreto-lei n2? 99/2011, de 28 de setembro (Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas}; no Despacho Normativo n? 75/92 de 20 de Maio (Define o Regime Juridico da
Cooperagdo com a seguranga social), pelo Decreto-Lei n.2 172-A/2014 de 14 de Novembro
(Aprova o Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social); Circular n.2 4 do MTSS

{(Orientacdo Técnica), de 16/12/2014.

Artigo 32 - Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das Normas de funcionamento do Centro de
Dia
c} Promover a participagao ativa dos clientes, familiares ou seus representantes legais, ao

nivel da gestdo das respostas sociais.

Artigo 42 - Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

a) O Servigo de Apoio Domicilidrio do CAST assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

Servi¢o Base:

Pagina 2 de 14
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Entrega de refeigbes, entre as 12h00 e as 13h00, Inclui o pequeno- almo;‘d, almogo
lanche e jantar;
Acompanhamento ao exterior (dentro do concelho de Tomar), para consultas médicas
ou realizagdo de exames clinicos. Fora do concelho de Tomar, as desloca¢bes sdo
cobradas de acordo com tabela propria, afixada na Instituicdo.
Este servigo deve ser solicitado com uma antecedéncia minima de 5 dias Oteis;
Atividades socioculturais, planeadas especificamente para esta Resposta Social e de
acordo com o plano individual de cada cliente;
Pequenas reparacoes ao domicilio, tais como mudanca de uma |Idmpada ou conserto de
uma torneira. A aquisicdo e pagamento de material para o efeito deve ser da
responsabilidade do Cliente ou familiar.
Servicos Complementares (mediante pagamento extra):
Higiene Pessoal e Cuidados de Imagem, que podera constar de banho semanal e ou de
higiene diaria, ambos efectuados no periodo da manha.
Higiene Pessoal e Cuidados de Imagem assegurados duas vezes por dia, que podera
constar de banho semanal e ou de higiene didria ambos efetuados no periodo da manha
e da tarde.
Tratamento de Roupa, sendo a recolha da mesma efetuada semanal ou
quinzenalmente.
Limpeza Domicilidria, que podera ser semanal ou quinzenal e serad efetuada entre as
15h00 e as 17h00. S3do efetuadas apenas limpezas de manuten¢do e nos espagos de
maior utilizagio;
Acompanhamento periodico a servigos, como reparti¢ées publicas, bancos ou outros
existes na comunidade.
O cliente deve estar sempre presente no momento da prestagao dos servigos. Caso este
esteja dependente, deve ser assegurada a presenga de um seu representante;
Com exceg¢do do Tratamento de roupas, os produtos necessarios para a presta¢ao dos

servigos s3o da responsabilidade do Cliente;

CAPITULO II - ADMISSAO DOS CLIENTES
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Artigo 52 - Condi¢Ges de Admissdo

Constituem condi¢des de admissdo:
Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excepcionais a considerar
individualmente;

Estar inscrito para admissdo;

N3o sofrer de doenga mental ou infecto-contagiosa, que prejudique o regular
funcionamento do servico.

Residir no Concelho de Tomar, prioritariamente nas freguesias Urbana de Tomar, ou ai
ter familiares.

E condicdo indispensavel que a admiss3o seja da vontade do candidato a admiss3o.

Artigo 62 - Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo, que constitui parte integrante do seu processo, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante entrega de copia dos seguintes
documentos:

Bilhete de ldentidade, Cartdo de Contribuinte e Cartdao de Beneficiario da  Seguranga
Social (quando necessario, o seu representante legal deve entregar os mesmos
documentos).

Cartao de utente do Servigo Nacional de Salide ou de subsistemas a que o cliente
pertenca.

Relatdrio clinico do médico assistente.

Declaragao médica a atestar que nado é portador de doenca infetocontagiosa.

Prova dos rendimentos auferidos no ano da admissdo na resposta social (quando
necessario, o agregado familiar do cliente deve também fazer  prova dos Seus
rendimentos).

Documentos que comprovem o valor despendido com medicamentos, por motivo de

doenga cranica, no ano civil anterior.
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O periodo de candidaturas e atualizagio das inscricBes decorre ao longo do ano civil

N=

com o seguinte horario de atendimento:

22s feiras, das h30 as 12h30 e das 14h as 17h;

425 feiras, das $h30 as 12h30.

A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no ponto 1. deverdo ser

entregues a(o) Diretor(a)Técnico(a) do SAD.

Artigo 72 - Critérios de Admissdo

Sdo critérios de prioridade na selegdo dos clientes:

1.

2
3
4,
5

1D0.024.6

Autonomia/ ldade.

. Emergéncia Social

. Ligagao a Institui¢do:

Residéncia na freguesia Urbana de Tomar e limitrofes.

. Data de Inscrigdao na Resposta Social.

Artigo 82 - Lista de Espera

Quando ndo for possivel proceder a admissdo de todos os candidatos inscritos, sera
constituida uma lista de espera, ordenada de acordo com os critérios referidos no art.2
79,

A Lista de espera encontra-se afixada em local visivel e disponivel para consulta, no Lar

de Sio José.

Artigo 92 - Admissdo

O Diretor(a) Técnico{a) do SAD, apds receber as candidaturas, elabora um relatorio de
anélise, hierarquizacdo e aprovacdo dos candidatos, que serd enviado a Dire¢do para
aprovacao.

A decisdo da Dire¢do sera comunicada ao cliente no prazo de 3 dias, devendo a
admissao ocorrer num periodo e 5 dias apés a comunicacao.

Caso a admissdo seja recusada (sem justificagdo valida), mas o candidato queira
permanecer em lista de espera, sdo retirados 15 pontos a candidatura, pelo periodo de

um ano.
Pagina5de 14



o
éz““m‘f“f'"”:'"_ Regulamento Interno de Funcionamento

Servigo de Apoio Domiciliario

4. Apds duas recusas consecutivas (sem justificacio vélida), o candidato serd excluido da
lista de espera.
5. No ato de admissic sdo devidos os pagamentos referentes ac més em curso,

considerando para o efeito a data de assinatura do contrato de prestagdo de servigos.

Artigo 102 - Acolhimento dos Novos Clientes

O acolhimento e integracdo dos novos clientes é da responsabilidade do(a) Diretor(a)
Técnico(a) da resposta, que indicard o modo de funcionamento dos diversos servicos, horarios

das actividades e outros aspectos do interesse dos mesmos.

Artigo 112 - Processo Individual do Cliente

Para melhor conhecimento fisico, psicologico e social do cliente e acompanhamento da sua
evolugdo na Instituicdo, o técnico do Estabelecimento organizard um processo individual e
confidencial que contenha:
a) Os antecedentes individuais, familiares, sociais e financeiros do cliente;
b) O registo da dinamica do comportamento e das relagdes do cliente na Instituicdo, com a
familia e com os diversos grupos da comunidade;

¢) As necessidades especificas manifestadas pelo cliente.

CAPITULO III - INSTALAGCOES E NORMAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 129 - Instalagoes

O Servigo de Apoio Domicilidario do Centro de Assisténcia Social de Tomar desenvolve-se na
residéncia do cliente, a partir de um Estabelecimentc de suporte, nomeadamente ¢ Lar de S.

José,

Artigo 132 - Normas de Funcionamento

1. O (a) Diretor(a) Técnico(a) da resposta, deve elaborar, em colaboragdo com o cliente e
seus familiares, mediante as necessidades expressas por estes e apds avaliacao de cada
situagdo e os servigos contratualizados, um plano de cuidados individualizado, do qual

constem os recursos humanos e materiais.

Pagina 6de 14
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O plano de deslocacGes deve ser elaborado de forma a ter em conta a melhor

sequéncia, poupando esfor¢os e tempo, sem prejuizo do atendimento prioritario dos
casos mais urgentes.

Por regra, na prestacdo dos servigos serd-recessarig-deslocam-se ao domicilio do utente
duas Ajudantes de Acdo Direta, de modo a facilitar a prestacdo dos cuidados e a
rentabilizar a atuagdo do pessoal.

Em situagbes excecionais em que o cliente necessite de apoio na toma medicamentosa,
esse apoio podera ser prestado mediante apresentag¢do de prescrigdo médica e termo
de responsabilidade;

No domicilic do utilizador deve haver um registo dos nomes e contactos de pessoas e
entidades a quem recorrer, em caso de emergéncia.

A Ementa didria podera ser fornecida mensalmente aos clientes que manifestem esse
interesse. As dietas confecionadas atendem as necessidades dos clientes,
nomeadamente, doentes hipertensos, obesos, diabéticos, em programa de hemodialise
ou com manifestacdes de disfagia. Existem ainda situacGes em que sdo elaboradas
dietas individualizadas.

O tratamento de roupas, quando contratualizado, serd realizado na Instituicdo de
enquadramento e posteriormente entregue no domicilio do utilizador, depois de
conferida e registada, pelo pessoal prestador de cuidados.

Quando contratualizado, sempre que o utilizador ndo disponha de condigdes para
assegurar a sua higiene pessoal no domicilio, deslocar-se-a ao Estabelecimento de
suporte, onde dispora dos cuidados prestados pela Ajudante de A¢do Direta, no caso de
necessitar deste auxilio.

Nas situacbes de dependéncia que exijam o recursc a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros), o SAD pode providenciar a sua
aquisicdo ou empréstimo, caso se justifique, mediante disponibilidade e pagamento dos

respetivo aluguer ou servigo.
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10. Sempre que se revele necessario a prestacao do servico, podera ser entregue a guarda

\

AN
| ~ J
[J

E )

da Instituicdo uma chave de acesso ao domicilio do cliente, mediante preenchimento de
termo de responsabilidade;

11. O SAD deve constituir um ficheiro de clientes, onde conste:

a) ldentificagdo e residéncia;

b) Identifica¢do, enderego e telefone do familiar ou outrem, a contactar em caso de
necessidade;

¢) Indicagdo do médico assistente e respetivo contato;

d) Natureza e periodicidade dos cuidados a prestar;

e) Identificacdo dos prestadores de servigos;

f) Data de inicio e fim da prestacdo dos servicos;

g) Copia do contrato celebrado.

12. Existira um livro de registoc de ocorréncias, onde o pessoal anotara todos os
acontecimentos assinalaveis, verificados durante o desempenho das suas tarefas. Esta
informagdc importa a Diregdo Técnica, bem como a equipa que venha a assegurar o
servigo posteriormente.

13. Quando a situagdo de sadde do utilizador exija a prestagdo de cuidados de saide, o
plano geral de cuidados sera definido em conjunto pelos servicos de salide e de a¢do
social.

14. O SAD deve informar a pessoa ou a familia ou articular com os servicas competentes,
quando da avaliagdo da situagdo em presenga se concluir pela inadequacdo dos servicos

prestados.

Artigo 142 - Hordrios de Funcionamento

O Servico de Apoio Domiciliario funciona de Segunda-feira a Sabado, das 09.00 as 20.00 horas e

aos domingos das 09.00 as 13.00 horas.

Artigo 152 - Pagamento da Mensalidade

1. As comparticipacbes familiares, bem como as mensalidades dos clientes serdo

liquidadas até ao dia 10 do més a que dizem respeito, na Secretaria do Estabelecimento.

Pagina 8 de 14
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um agravamento do montante em divida com Juros de mora.

ar

Nas situagGes de auséncia de pagamento superiores a 30 dias, a Institui¢do faz uma

avaliagdo das razbes apresentadas e caso ndo seja encontrada qualquer justificagdo,

podera vir a suspender-se a prestagdo do servigo até a regularizagdo das mensalidades.

Artigo 162 - Tabela de Comparticipagbes/Pregdrio de Mensalidades

Comparticipacao familiar

A comparticipacdo familiar é calculada de acordo com a legislagdo em vigor e de acordo com os

servicos requisitados. E determinada em fung¢io da percentagem sobre o rendimento per capita

do agregado familiar, distribuida da seguinte forma:

2.

Servigo Base ...ccccoeirceviecenncnns

Servico Base + um servigo ...
Servigo Base + dois Servicos
Servigo Base + Trés Servigos

Agregado familiar

.............................................

L T T T T T P T YR T T )

---------------------------------------------

---------------------------------------------

40%
55%
65%
75%

E considerado agregado familiar do candidato 3 frequéncia do Servico de Apoio Domiciliario, o

conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situacdes

similares, desde que vivam em economia comum.

3,

Rendimentos do agregado familiar

Para efeitos de determinagdc do montante de rendimento do agregado familiar, consideram-se

os seguintes rendimentos:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

IDO.024.6

Do trabalho dependente;

Do trabatho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De pensdes;

De prestagdes sociais {(exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacado {exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o, até grau

de licenciatura);
Prediais;

De capitais;
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h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).
4, Despesas fixas do agregado familiar
Para efeitos de determina¢do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento ligquido;
b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisigdo de habitagdo propria e permanente;
¢) Despesas com transportes, até valor maximo de tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas com salde e aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado;
e) Comparticipacdo dos descendentes e outros familiares, na resposta social.
5. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado
familiar

O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC= RAF/12-D
n

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

6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

6.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresenta¢do da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real
situacao do agregado.

6.2 Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a instituicdo convencionar um

montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

Pagina 10 de 14
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6.3 A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 6.1, no prazo conc ﬂlé K

o efeito, determina a fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.

6.4 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacéo
dos respetivos documentos comprovativos.

7. Redugdo da comparticipagdo familiar

Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentada, exceda 15 dias seguidos.

8. Revisdo da comparticipacao familiar

8.1 As comparticipagdes familiares, em regra, sdao objeto de revisdao anual, a efetuar inicio
do ano civil.

8.2  Por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagdo
familiar de determinado agregado familiar pela utilizagdic de uma resposta social,
designadamente, no rendimento per capita mensal, pode a instituicdo preceder a revisio da

respetiva comparticipagao.

Artigo 172 - Atividades/ Servicos Prestados

1. E elaborado para cada cliente um Plano Individual que se encontra disponivel para
consulta e é constituido pelas areas de intervencdo técnica existentes na Instituicdo,
tendo em conta as necessidades especificas dos clientes.

2. Para proporcionar aos clientes um ambiente que promova o seu bem-estar global, sera
elaborado anualmente um Plano de Atividades de animagdo/ocupacdo, adaptado a
realidade sociocultural do meio e de acordo com as expectativas dos destinatarios, Este

Plano tera também em conta as condigdes psicofisiolégicas dos destinatarios.

Artigo 182 - Passeios ou Deslocacdes

1. Os passeios a realizar com os clientes constam do Plano de Actividades elaborado
anualmente pela Animadora Social e pelo (a) Director (a}) Técnico (a), sendo
posteriormente submetido a aprovacac da Direg¢do da Instituicdo.

2. A selecdo dos participantes nos passeios é feita mediante inscrigdo prévia, atendendo a

preferéncia dos destinatarios.
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3. S3o observados critérios de rotatividade, que assegurem a todos a participacdo nas
actividades desenvolvidas.
4. As actividades realizadas tém em conta as expectativas dos destinatdrios e as suas

condices fisicas e psiquicas.

Artigo 192 - Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a assegurar a eficicia dos Servigos,
tendo em conta os indicadores definidos pela Seguranga Social e legislagio de
enquadramento.

2. Para a sele¢do e recrutamento do pessoal, o CAST podera solicitar a colaboragdo dos
Servigos da Seguranga Social ou outros Servigos especializados.

3. As admissdes do pessoal sdo da responsabilidade da Diregéo.

4. O quadro de pessoal encontra-se afixado em local visivel, contendo ¢ nimero de
recursos humanos e o respetivo contetdo funcional.

5. As fungbes do pessoal serdo as previstas no respetivo manual de fungdes da Instituicdo.

Artigo 202 - Dire¢do Técnica
A dire¢do técnica deste Estabelecimento compete a um técnico com formagdo superior na area

das ciéncias sociais e humanas, conforme estipulado na Contratagio Colectiva em vigor. A sua

identifica¢do, e horario de atendimento encontra-se afixada em local visivel.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

Artigo 212 - Direitos dos Clientes

S3o direitos do cliente:
a) O respeito pelos seus habitos e pela sua individualidade e privacidade sempre que sejam
compativeis com as caracteristicas da Instituigdo e com a vida em comunidade;
b) A satisfacdo das suas necessidades basicas, através da prestagdo dos cuidados
adequados;
c} A sua harmoniosa integragdo na Instituigdo e, através desta, nos diversos servigos e

grupos da comunidade.
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Artigo 222 - Deveres dos Clientes
Constituem deveres do cliente:

o o K
a) Respeitar as normas internas, que regulam o funcionamento da Instituicdo;

b) Estabelecer com os funciondrios e 6rgdos responsaveis, relagbes de cordialidade e
civilidade, que garantam o sdo convivio e o respeito muatuo;
¢) Ajudar a preservar nas devidas condicGes o equipamento disponibilizado pela

Instituigdo.

Artigo 232 - Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

A Entidade Gestora do Estabelecimento tem o direito de:
a) Sertratada com urbanidade pelos clientes do Estabelecimento e seus colaboradores.
b} Ver respeitadas por todos as Normas constantes dos Regulamentos em vigor.
¢) Ser reembolsada, dentro dos prazos previstos, pelos servigos prestados aos clientes do

Estabelecimento.

Artigo 242 - Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

A Entidade prestadora do servico deve assegurar aos clientes servigos de qualidade e fazer

cumprir o estipulado no Regulamento Interno e demais legislagao aplicavel.

Artigo 252 - Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Cliente

Quando o cliente pretender deixar os servigos, por inadaptagdo ou outro motivo qualquer,
deverd apresentar, aos Orgdos responsaveis, com 30 dias de antecedéncia, um documento
assinado por si ou seus familiares, onde declare abdicar do seu lugar na resposta social, sem o

que pagara ainda esse més, ou o seguinte, na totalidade

Artigo 262 - Contrato

Nos termos da Legislacdo em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a Dire¢do da

Institui¢do deve ser celebrado, por escrito, um Contrato de Prestagdo de Servigos.
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Artigo 272 - Cessagdo da Prestagdo de Servicos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

1. Quando o cliente manifestar comportamentos que contrariem o disposto no presente
Regulamento ou que alterem o regular funcionamento do servico, o contrato de
prestagdo de servigos podera ser objecto de rescisdo por iniciativa do prestador.

2. A decisdo sera comunicada ao cliente e ao familiar responsavel com uma antecedéncia

minima de 15 dias.

Artigo 282 - Livro de Reclamacgdes

Nos termos da Legislagdo em vigor, este Estabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que

podera ser solicitado na Recegao.
CAPIiTULO V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 299 - Disposi¢oes Finais
1. Nos termos da Legislagdo em vigor, o CAST informara os clientes ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteragdes ao presente Regulamento.
2. Estas alteracbGes serdo também comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

3. Os casos omissos ao presente regulamento serdo casuisticamente tratados pela Dire¢do ou
por proposta do(a) Diretor{a) Técnico{a) a mesma, tendo em conta a Legislagcdo em vigor sobre

a matéria.

Artigo 312 - Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno foi aprovado em reunido de Dire¢do do CAST, em 28 de julho

de 2016.
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