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IDENTIDADE DO CENTRO SOCIAL BAPTISTA

1. O Centro Social Baptista, com sede na Rua D. Maria II, n° 33 no Cacém, Pessoa Coletiva de Utilidade
Publica com o n.° 501788883, ¢ uma Fundagao de Solidariedade Social, criada e apoiada pela Igreja
Evangélica Baptista do Cacém, constituida por Escritura Pblica em 21 de Janeiro de 1987 e publicada
no Diario da Republica n.® 35/1987, Série III de 11-02-1987.

2. O Centro Social Baptista encontra-se registado como IPSS, a titulo definitivo, na Direc¢do Geral de
Seguranca Social, desde 16/06/1987, no livro 3 das Fundagdes de Solidariedade Social, sob o n® 41/87,
nas folhas 127 verso e 128 e publicado em Didrio da Republica n°® 147/87, Série II de 30-06-1987.

3. A sua criacdo resulta do entendimento que esta Igreja tem sobre o cumprimento da sua missdo
evangélica, que deve incluir uma ac¢ao beneficente e de solidariedade social junto da comunidade em
que se insere. Assim, através do seu Centro Social, procura a Igreja Evangélica Baptista do Cacém apoiar
a populacao desta cidade na satisfagdo de algumas das suas necessidades basicas, sobretudo em relagado
as pessoas mais carenciadas moral e socialmente.

4. Na sua accdo e intervencdo, o Centro Social Baptista tem a perspectiva de servir, dentro das suas
capacidades, todo aquele que necessite de apoio, sem qualquer discriminagdo de natureza racial, social,
politica ou religiosa.

5. A Instituicdo compreende as respostas de Creche, Educacao Pré-Escolar, Apoio Domiciliario, Centro de
Dia e Programa Alimentar para Familias Carenciadas.

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°

AMBITO DE APLICACAO

1. O Centro Social Baptista, tem a funcionar na Rua D. Maria I, n° 33, no Cacém, freguesia de Cacém/Sao
Marcos, concelho de Sintra, distrito de Lisboa, a resposta social de Apoio Domiciliario, com Acordo de
Cooperagdo para 20 utentes, celebrado com o Centro Distrital de Lisboa em 01-09-1997 e com tltima
revisdo em 01-11-2015.

2. O presente regulamento visa estabelecer as regras orientadoras do Apoio Domiciliario, entendendo-se
que estas servem para uniformizar a actuagdo das partes envolvidas definindo pormenorizadamente o
relacionamento entre a Institui¢do (direc¢do e funcionarios), os utentes e suas familias.

ARTIGO 2°
LEGISLACAO APLICAVEL
O Apoio Domiciliario rege-se nos termos da legislagdo em vigor pelo:
a) Decreto Lein.° 172-A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n® 75/92, de 20 de Maio — Regula o Regime Juridico de Cooperacao entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

¢) Portaria n°38/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condigdes de
implementag¢do, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;

d) Decreto Lei n.° 33/2014, de 4 de Margo - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respectivo regime contra-ordenacional;

e) Protocolo de Cooperacao em vigor;



f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC (Comissdo de
Acompanhamento e Avaliagdo dos Protocolos e Acordos de Cooperagao);

g) Contracto Colectivo de Trabalho para as IPSS.

ARTIGO 3°
DESTINATARIOS

O Servigo de Apoio Domiciliario € uma resposta social que consiste na prestacdo dos cuidados e servigos
individualizados e personalizados, constantes no Artigo 4°, a pessoas e familias, no seu domicilio, quando,
por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as actividades da vida diaria.

ARTIGO 4°
CUIDADOS E SERVICOS
1. O Apoio Domiciliario assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Nutricdo e alimentagdo, nomeadamente o almoco:
— A alimentagao ¢ variada e adequada a idade e ao estado de saude do idoso;
— As ementas s3o elaboradas semanalmente, sendo entregues no domicilio na semana anterior;
— Diariamente sdo oferecidos dois pratos como opg¢ao (normal e dieta);

— As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.

b) Preparacdo ¢ administragdo de fArmacos quando prescritos pelas entidades de saude (dentro do
periodo em que corre a prestagao do servigo);

¢) Cuidados de higiene pessoal;

d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
e) Tratamento de roupa de uso pessoal do utente;

f) Articulagdo com os servicos locais de satde, quando necessario;

g) Actividades de natureza socio-cultural, ludico-recreativa, para os utentes que reinam as condi¢oes
necessarias para estas actividades, de acordo com o Plano Anual, elaborado no inicio de cada ano
civil.

2. O Apoio Domicilidrio pode ainda assegurar outros servicos, dependendo das capacidades da Instituicao,
mediante pagamento estipulado em respectivo pregario, nomeadamente:

a) Refei¢do extra (ex: jantar, fim de semana, etc.);

b) Transporte (estritamente no ambito das freguesias da cidade);

¢) Disponibilizacdo de ajudas técnicas de apoio a funcionalidade e a autonomia;

d) Colodnia de férias organizada;

e) Assisténcia religiosa evangélica (de forma facultativa e gratuita, assegurada pelo pastor da Igreja ou
um elemento do Conselho de Administragao).

ARTIGO 5°
OBJECTIVOS

Constituem objectivos do Apoio Domicilidrio:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

b) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos seus utentes e das suas familias;



¢) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢@o das necessidades especificas de
cada pessoa;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memoria, do respeito pela
histéria e cultura pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento activo;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagcdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

h) Promover estratégias de manutencao e refor¢o da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto-cuidado e oportunidades para a mobilidade e actividade regular, tendo em atencao o estado de
saude e recomendagdes médicas de cada pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afectiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas
com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de maus-tratos;

j) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

ARTIGO 6°
CONDICOES DE ADMISSAO

1.

Sao admitidas no Apoio Domiciliario pessoas de ambos os sexos em situacdo de reforma, pré-reforma
ou pensionistas. No entanto, com caracter excepcional, podem ser admitidos outros candidatos que nao
preencham estas condi¢des, desde que a sua situagdo familiar, socioecondémica, de saide ou de
isolamento justifique o apoio deste servigo;

2. Idade igual ou superior a 65 anos, salvo em casos excepcionais de pessoas que devido ao seu estado
fisico e/ou psiquico necessitem do apoio deste servigo;

3. Vontade do candidato na admissdo, expressamente manifestada pelo proprio ou, em caso de
impedimento, por quem legitimamente o representar no acto da candidatura;

4. Concordancia do utente e da familia/pessoa responsavel, com os principios, valores e as normas
constantes neste regulamento.

ARTIGO 7°

INSCRICAO

1. Para efeitos de admissdo, o utente ou familiar responsavel, devera fazer a sua inscri¢ao através do
preenchimento de um impresso proprio dispensado pela Institui¢do que constituird parte integrante do
processo do utente.

2. A inscricdo pode ser efectuada de 2* a 6 feira, das 9,00 horas as 17,00 horas, junto da Técnica
Responsavel, em entrevista previamente marcada.

3. Para formalizar o processo de inscri¢do, deve o utente ou familiar responsavel fazer prova das

declaracdes efectuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:
a) BI ou Cartdao do Cidadao do utente e do representante legal, quando necessario;
b) Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

¢) Cartao de Beneficidrio da Seguranga Social do utente;



d) Cartao de Utente do Servigo Nacional de Satude ou de Subsistema a que o utente pertence;

e) Boletim de vacinas, informac¢ao médica (dieta, medicacdo, alergias e outros) e relatério médico
comprovativo da situacdo clinica do utente;

f) Uma fotografia tipo passe a cores, atualizada;
g) Comprovativos dos rendimentos do utente e do agregado familiar, nomeadamente:

— Declaracao de IRS do ano anterior e respectiva nota de liquidagao;
— Documento comprovativo da pensdo de reforma actualizada;
— Recibos de vencimento (3 tltimos);

— Documentos comprovativos de outros rendimentos de acordo com o referido nas letras e., f., g.,
h., da alinea b), do n° 3, artigo 13°;

— Documento comprovativo de beneficio de Rendimento Social de Inser¢cdo ou outro subsidio
disponibilizado pelo Estado;

— No caso de doenca, ou desemprego serd solicitado o documento comprovativo da situagdo em
causa, bem como dos respectivos montantes auferidos.

h) Comprovativos das despesas do utente e do agregado familiar, nomeadamente:

— Renda de casa, ou valor da prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de habitacdo propria;

— Sempre que existam doencas cronicas deverd ser apresentada declaragdo médica recente e
documentos (3 ultimos) atestando as despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado;

— Comprovativo de despesas com transportes publicos.

i) Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que identifique o
“acompanhante de maior”, de acordo com a Lei n.® 49/2018, de 14 de Agosto, caso o utente esteja
impossibilitado, por razdes de saude, deficiéncia, ou pelo seu comportamento, de exercer, plena,
pessoal e conscientemente, os seus direitos ou de, nos mesmos termos, cumprir os seus deveres;

j) Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

k) De acordo com ponto 7.1.2 do Anexo da Portaria n.® 196-A/2015, “a falta de entrega dos documentos
(referidos na alinea a) e b) do ponto 2.1.2) no prazo concedido para o efeito determina a fixagdo da
comparticipagdo familiar maxima”.

I) Casondo desejem entregar toda a documentagdo necessaria para o respectivo calculo da mensalidade,
devera ficar registado, com a indicagdo da aceitagc@o de lhe ser atribuido o escaldo mais elevado da
resposta social;

m) Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagao dos
dados pessoais para efeitos de elaboracao do processo individual;

n) Em caso muito excepcional que careca de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do
processo de inscricdo e respectivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

ARTIGO 8°

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. A selec¢do dos utentes para a resposta de Apoio Domicilidrio obedece aos critérios abaixo mencionados
e de acordo com a ordem de prioridade estabelecida:

a) Residentes na area de intervencdo do Centro Social Baptista, ou nas suas imediagdes, dependente da
avaliacdo da capacidade de resposta por parte da Institui¢ao;



b) Economicamente desfavorecidos e com situac¢des financeiras precarias;
¢) Em risco, nomeadamente, desajustamento social ou familiar, luto recente, entre outros;
d) Hospitalizac¢ao do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou outra emergéncia;
e) Situacdes de aceleracdo ou degradacgao do processo de envelhecimento;
f) Abandono por parte da familia ou situagdes de conflito familiar, marginalizagdo e/ou excluso;
g) Auséncia ou indisponibilidade de outras pessoas (amigos ou vizinhos) para assegurar os cuidados
basicos.
2. Em condigdes de igualdade terdo prioridade, os utentes que reunirem o maior nimero das seguintes
condicoes:
a) Pertencerem a outra Resposta Social da Instituicao;
b) Ter familiares integrados na Institui¢do;

¢) Data da inscri¢ao.
3. Todas as situagdes de excepcao sdo devidas e obrigatoriamente fundamentadas pela Directora Técnica.

4. Os candidatos que reunam condi¢des de admissdo, mas para os quais ndo exista vaga, ficam inscritos na
lista de espera da resposta social.

5. A listagem ¢ actualizada por cada admissdo concretizada, candidatura nova aceite ou desisténcia dos
inscritos nessa listagem.
6. Sao critérios para retirada da lista de espera:
a) Morte;
b) Desisténcia por vontade expressa do utente e/ou familiares;
¢) Anulacao da inscri¢do por ndo respeitar os requisitos/condi¢des da frequéncia da resposta social;

d) Em situacdo de existéncia de vaga, o utente ndo aceite ingressar na resposta social.

ARTIGO 9°

PROCESSO DE ADMISSAO

1. Recebida a candidatura, a admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato e/ou
familiar directo/responsavel, feita pela Directora Técnica, destinada a estudar a situagdo socio-familiar
do candidato, bem como informar sobre o funcionamento da resposta social, regulamento, normas,
principios e valores do Centro Social Baptista.

2. E necessario que previamente seja efectuada uma visita domiciliaria pela Directora Técnica da
Instituicdo com o objectivo de elaborar o parecer técnico.

3. O referido processo devera estar concluido para analise da proposta de admissdo pelo Director no prazo
maximo de 8 dias, contados a partir da data da entrevista de acompanhamento ao utente e/ou familiar,
devidamente acompanhada de todos os documentos elencados no artigo 7°.

4. E competente para decidir a admissdo do utente, o Director, em representacio do Conselho de
Administragao.

5. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo maximo de 15 dias, por email ou telefone.

6. No acto da admissao ¢ devido o pagamento da 1* mensalidade (de acordo com o referido no n° 1 do
Artigo 15° deste Regulamento).



7. A admissdo devera ter sempre caracter experimental, por um periodo de 30 dias, como forma de atestar
a capacidade de adaptacao do utente, findo o qual ¢ efectuada uma avaliacao pela Directora Técnica e/ou
técnicos envolvidos no processo, podendo entdo passar a definitiva.

ARTIGO 10°

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo individual, que tera
por objectivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢do, programagao e
acompanhamento dos servigos prestados. Do processo constam:

a) Ficha de inscri¢ao do utente;

b) Identificagdo e contacto do utente;

¢) Data de inicio da prestacdo dos servigos;

d) Identificagdo e contacto do familiar responsavel ou representante legal;
e) Caracterizagao da situacao social;

f) Processo de saude que possa ser consultado de forma auténoma, onde conste o nome e contacto do
médico assistente, as doengas, a medicacao ¢ a alimentacgao;

g) Plano Individual e respectivas revisdes, monitorizagdes e avaliagdes;

h) Programacao dos cuidados e servigos;

i) Registo da recepcao da chave do domicilio do utente (quando aplicavel);

j) Registo de periodos de auséncia bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;
k) Exemplar de contrato da prestacdo de servigos;

I) Cessagao do contrato de prestacao de servigos com indicacao da data e motivo.

2. O Processo Individual do utente, ¢ arquivado em local proprio e de facil acesso a Directora Técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser actualizado permanentemente.

4. Em situagdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com parecer da Directora
Técnica e autorizagdao do Director, tendo o processo tramitacao idéntica as restantes situacdes.

ARTIGO 11°
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos com o utente e/ou com os seus familiares
e, quando exista, com o representante legal, donde constem os principais direitos e obrigagdes das partes.

2. Do contrato ¢ entregue um exemplar ao utente, ao familiar ou representante legal e arquivado outro no
respetivo processo individual.

3. Qualquer alterag@o ao contrato ¢ efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

ARTIGO 12°

ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES

1. O programa de acolhimento ¢ implementado durante o periodo de adaptacao acordado com o utente e/ou
o seu responsavel. Neste periodo dar-se-a especial atengdo a todas as questdes relacionais, com vista a

7



estabelecer lagos de proximidade com os funciondarios. As regras relativas a procedimentos no ambito
do acolhimento dos utentes sdo as seguintes:

a) Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliacdo das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

¢) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagao do servigo,
contidos no presente Regulamento;

d) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamento e utensilios do domicilio a utilizar na prestagao
dos cuidados ¢ servigos;

e) Defini¢do das regras e forma de entrada e saida no domicilio;

f) Evidenciar a importancia do suporte afectivo e emocional da familia/pessoas proximas, para o bem-
estar do utente;

g) Evidenciar a importancia da participacao da familia/pessoas proximas do utente;

h) Elaboragdo, apés 30 dias, do relatorio final sobre o processo de adaptacdo do utente, que sera
posteriormente arquivado no Processo Individual.

. Se durante este periodo o utente ndo se adaptar ao servico, deve ser realizada uma avaliacdo do programa
de intervengdo, identificando as manifestagdes e factores que conduziram a sua inadaptacdo. Se se
considerar oportuno, deve-se estabelecer novos objectivos de intervencao.

. Caso a inadaptacdo persista, ¢ dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao utente, de rescindir o
contrato, podendo a Institui¢ao informar o utente e/ou familiares, de outras respostas sociais ou
instituigoes.

CAPITULO 111
COMPARTICIPACAO FINANCEIRA / MENSALIDADE

ARTIGO 13°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. A utilizagdo dos servigos do Apoio Domicilidrio disponibilizados pelo Centro Social Baptista, esta

sujeito ao pagamento de uma comparticipagao do utente, estabelecida em fungao do servigo prestado e
dos rendimentos do agregado familiar, de acordo com a tabela de comparticipagdo afixada e fornecida
neste regulamento.

. De acordo com o disposto na Portaria 196/2015 de 1 de Julho, da Direc¢do Geral da Seguranga Social,
o célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC), ¢ realizado de acordo com a seguinte
formula:

RAF/12-D
N

RC =

Sendo que:

RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento Anual iliquido do agregado familiar a dividir 12 meses
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar



3. Clarificag@o de conceitos.

a) Considera-se que o agregado familiar (N) ¢ o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30
dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a
mesma for devida a razdes de satude, escolaridade, formagao profissional ou de relacao de trabalho
que revista caracter temporario), designadamente:

a. Conjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de 2 anos;

b. Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c. Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;

d. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e. Adoptados 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.

b) Consideram-se rendimentos do agregado familiar (RAF) os seguintes rendimentos:

a. Trabalho dependente (por conta de outrem);

b. Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no
Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c. De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d. De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e. Bolsas de estudo e formagdo (excepto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

f. Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis
e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios;

g. De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de acg¢des ou rendimentos de outros activos financeiros;

h. Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito
das medidas de promog¢do em meio natural de vida);

i. No caso de doenca, ou desemprego, serd solicitado o documento comprovativo da situagdo em
causa, bem como dos respectivos montantes auferidos.

Consideram-se despesas fixas do agregado familiar (D) os seguintes rendimentos:

a. O valor das taxas e impostos necessarios a forma¢ao do rendimento liquido, designadamente o
imposto sobre o rendimento (IRS) e a taxa social Unica;

b. O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;

¢. As despesas com saude e aquisicado de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;
d. Comparticipagao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares;

e. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;



f. O somatorio das despesas referidas nas alineas b. c. d. e. tém como limite maximo o valor
correspondente a0 RMMG (Rendimento Minimo Mensal Garantido). Nos casos em que essa soma
seja inferior ao RMMG, ¢ considerado o valor total da despesa.

ARTIGO 14°
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1.

2.

A comparticipagdo familiar (vulgo mensalidade) devida pela utilizagdo dos servigos ¢ determinada em
func¢do da percentagem a aplicar sobre o rendimento liquido per capita do agregado familiar, de acordo
com a seguinte tabela:

SERVICOS PERCENTAGEM

Alimentagao 20,00%

Higiene Pessoal 12,50%

Higiene Habitacional 12,50%

Tratamento de Roupas 5,00%

A comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funcdo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano anterior, actualizado de
acordo com o indice de inflagao.

. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos e/ou despesas, €

apos diligéncias que se considerem adequadas para o apuramento real das mesmas, a Instituicdo pode
aplicar um montante de comparticipagao familiar até ao limite da comparticipa¢ao familiar maxima, que
estd definida no ponto anterior.

. Os servicos mencionados no ponto n° 2 do art.® 4°, sdo considerados extraordinérios, por isso, ndo estao

contemplados na comparticipacdo mensal e sdo pagos de acordo com o precario em vigor.

ARTIGO 15°
COMPARTICIPACOES / MENSALIDADES

1.

O pagamento das mensalidades, bem como outros servigos para além dos bésicos, sdo efectuados até ao
dia 10 (dez) do més a que respeita, por transferéncia bancéria (necessaria apresentagdo do comprovativo
da mesma) ou directamente nos servigos administrativos da Institui¢do (no horario de expediente), sendo
a primeira mensalidade paga no acto da admissao.

. Caso tal ndo ocorra até a referida data a mensalidade acresce em 5%, salvo motivo justificado.
. A Institui¢ao emite recibos de todos os pagamentos efectuados pelos utentes.

. Se as admissdes forem efectuadas até ao dia 15 do més, o pagamento da comparticipagdo ¢ feito na

integra. Caso a admissdo seja efectuada apos esta data, haverd uma redugdo de 50% da comparticipacdo
que deve ser liquidada no acto da admissao.

. Se o pagamento da mensalidade estiver em atraso mais de 30 dias, sem motivo justificado, a frequéncia

do utente no Apoio Domiciliario, pode ser suspensa até a situacdo estar regularizada. Se persistir por
mais 30 dias, a frequéncia sera anulada.

. Considera-se motivo justificado, para efeito do disposto nos nimeros 1 e 2, quando ¢ apresentado por

escrito a Direccdo e esta assim o tenha considerado e comunicado também por escrito ao utente.
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7. A Direc¢ao da Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da mensalidade,
sempre que, através de uma cuidada analise socio-econdémica do agregado familiar, se conclua a sua
especial onerosidade ou impossibilidade, sem prejuizo da sustentabilidade da Instituicao.

8. Caso o utente interrompa a permanéncia no Apoio Domiciliario por periodos superiores a 15 dias
consecutivos, por motivo de doenca devidamente justificada, a comparticipacao sera reduzida em 10%.
Esta redugao serd processada no recibo do més seguinte.

9. Havera lugar a uma redugdo da comparticipacao familiar mensal, sempre que se verifique a frequéncia
de mais de um elemento do mesmo agregado familiar, na Resposta Social correspondente a 10%.

10. As comparticipagdes sdo actualizadas:

a) No inicio do més de Junho de cada ano, pelo que, para efeitos de célculo, serdo exigidos até¢ 10 de
Maio os documentos comprovativos dos rendimentos e despesas do agregado familiar, mencionados
nas alineas g) e h) do n° 3 do art® 7°;

b) Sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opg¢des de cuidados
€ servicos a prestar.

11. O pagamento de outras actividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados ¢ efectuado previamente
a sua realizacao.

CAPITULO IV

REGRAS DE FUNCIONAMENTO
ARTIGO 16°
HORARIO, INTERRUPCOES E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. Os servigos previstos neste regulamento sao prestados nos domicilios dos utentes.
2. O Servigo de Apoio Domiciliario funciona todos os dias tteis, das 9,00 as 17,00 horas.
3. O horario da distribui¢ao das refeicoes ¢ efectuado entre as 11,30 horas e as 13,30 horas.
4

. Além dos feriados nacionais, a Institui¢do encerra na segunda-feira véspera de Carnaval, no dia 13 de
Junho (feriado municipal em Lisboa), no dia 24 e 31 de Dezembro.

5. O Conselho de Administracdo reserva-se o direito de excepcionalmente encerrar noutras datas, caso se
justifique, avisando para tal todos os utentes ou familiares responsaveis com a antecedéncia minima de
15 dias.

6. O Apoio Domiciliario podera ser suspenso, em casos de for¢ca maior, devidamente justificados.

ARTIGO 17°
ALIMENTACAO
1. O servico de alimentacao consiste na confecgdo e transporte da refeicao.

2. Para garantir a qualidade da alimentacdo, tem-se em conta factores essenciais tais como: variedade e
qualidade dos géneros alimentares, acondicionamento, higiene e confecgao.

3. As refeicdes sdo confeccionadas nas instalacdes da Sede, sendo variadas e adequadas a idade. As
ementas sao elaboradas semanalmente e entregues aos utentes nos seus domicilios na semana anterior a
sua distribuicao.

4. As ementas sdao elaboradas com o devido cuidado nutricional e adaptadas aos utentes desta resposta
social. S@o tidos em conta os cuidados individualizados dos utentes, considerando a(s) patologia(s)
diagnosticada(s) e respeitando sempre as indicagdes medicas.
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5. Qualquer refeicdo especial, sem indicagdo médica, carece de aprovacdo da Técnica Social ou do
Director, depois de avaliados os argumentos que a possam justificar.

6. Diariamente sdo oferecidos dois pratos como op¢ao (normal e dieta).

7. O Centro Social Baptista, tem atualizadas todas as medidas de seguranca alimentar (HACCP), através
da higiene de objectos, equipamentos, espacos e promove regularmente acgdes de formagdo dos seus
colaboradores.

ARTIGO 18°
HIGIENE PESSOAL

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e de conforto,
nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do
utente.

2. Sempre que se verifique necessario, o servico compreenderd mais do que uma higiene pessoal diaria,
sendo considerado mais um servigo.

3. O apoio directo dos colaboradores no servi¢o de higiene pessoal ¢ garantido aos utentes que, por razdes
de dependéncia fisica ou psiquica, sejam incapazes de o fazer pelos seus proprios meios € que nao
tenham uma rectaguarda familiar.

4. Salvo no caso de comprovada insuficiéncia econdmica, o custo dos produtos de higiene e de conforto
pessoal, designadamente produtos para banho, cremes e fraldas, ¢ suportado pelos utentes ou pelas
respectivas familias.

ARTIGO 19°
HIGIENE HABITACIONAL

De acordo com o estipulado com o utente e/ou responsavel sera feita a higiene habitacional, no estritamente
necessario a natureza dos cuidados prestados, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo.

ARTIGO 20°
TRATAMENTO DE ROUPA

1. As roupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal, de cama e casa de banho, exclusivas do
utente.

2. Asroupas sao lavadas no domicilio do utente, sempre que tal seja possivel. Perante esta impossibilidade,
poderdo ser tratadas nas instalagdes da Instituicdo, sendo devidamente marcadas com o respectivo nome
ou numero atribuido, a fim de evitar extravios ou trocas.

3. O tratamento de roupas ¢ constituido pelos processos de lavagem e engomagem.

ARTIGO 21°

ACTIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE
ESTIMULACAO COGNITIVA

O Apoio Domiciliario proporciona nas instalacdes da Sede, sempre que possivel:

1. Actividades de animacao:
a) Fisica ou motora (gindastica, danca, caminhadas, motricidade fina e grossa);
b) Cognitiva ou mental (jogos de atencao, memoria, linguagem e compreensao);
¢) Expressao pléstica (pintura, desenho, lavoures);
d) Expressao e comunicagdo (teatro, musica, grupo coral, expressdao dramatica);

e) Desenvolvimento pessoal e social (autoconhecimento, histdrias de vida, dindmica de grupos);
12



f) Animacdo ludica (festas, passeios, rabulas, jogos).

2. Passeios e deslocagoes:

a) Estas actividades sdo realizadas de acordo com o Plano Anual de Actividades. Poderdo ser gratuitos
ou sujeitos a uma comparticipacao;

b) Os passeios, deslocacdes sdo comunicados previamente aos utentes para que se pronunciem sobre a
sua participagdo ou ndo no mesmo, € caso se justifique, serd também comunicado ao familiar
responsavel;

¢) Durante os passeios ou deslocagdes em grupo os utentes sdo sempre acompanhados pelos
colaboradores da Instituicao.

ARTIGO 22°

SAUDE
1. Doenca ou acidente

a) Se ao prestarmos os servigos for detectado que o utente se encontra doente ou acidentado ¢
imediatamente assistido pela equipa do Apoio Domiciliario, os familiares serdo de imediato
contactados a fim de lhes ser prestada a informacdo e acompanhar o utente aos servigos de saude.
Dependendo da gravidade, podem ser requisitados os servigos de emergéncia médica antes do
contacto com os familiares;

b) A administragcdo de medicagao ao utente durante o periodo da prestacdo dos servigos obriga a entrega
da copia da prescricdo médica, onde conste o nome do utente, do medicamento, a posologia e duragdo
do tratamento, excepto quando o utente ¢ autdbnomo na toma de medicagao;

¢) Os cuidados médicos e de enfermagem s3o da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio utente;

d) Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnostico,
pelos familiares;

e) Sempre que se justifique, a articulagdo com os servicos de saude ¢ feita pela Directora Técnica da
Instituicao, de acordo com as situagdes.

ARTIGO 23°

PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras
de rodas, andarilhos ou outros) o Servico de Apoio Domicilidrio pode providenciar a sua aquisi¢do ou
empréstimo, embora este tipo de apoios nao esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser
informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

ARTIGO 24°

COLONIA DE FERIAS

1. A Instituicdo promove uma coldnia de férias anual, tal como consta no Plano de Actividades, com a
duracdo de cinco dias, em equipamento apropriado, com a realizacdo de actividades diversificadas e
deslocacdes a praia.

2. Os custos desta actividade ndo estdo incluidos no valor da mensalidade e esta sujeita ao pagamento de
uma verba adicional, que serd antecipadamente comunicada ao utente e/ou seu familiar responsavel.

3. Devido a natureza da actividade, sera tido em conta a mobilidade e saude do utente, ficando a sua
participagdo sujeita ao aval da Directora Técnica e/ou do Director.
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CAPITULOV
RECURSOS

ARTIGO 25°
QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em local
bem visivel nos servigos administrativos, contendo a indicagao do niumero de recursos humanos (direcgao
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo e contedo funcional, em conformidade
com a legislacdo aplicavel e definido no Protocolo de Cooperagao.

ARTIGO 26°
DIRECCAO TECNICA

A Direcgao Técnica do Servigo de Apoio Domiciliario compete a uma Técnica Superior de Servigo Social,
cujo nome, formacdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel nos servigos
administrativos, a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direcgao,
pelo funcionamento geral do mesmo.

1. Sao funcdes da Directora Técnica:
a) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela elaboracdo anual do Plano de Actividades, sua
execug¢ao, supervisao e avaliacao;
b) Garantir o estudo da situacdo do utente e a elaboracdo do respectivo plano individual (PI);

¢) Garantir ao utilizador o respeito pela sua individualidade e privacidade, pelos seus usos e costumes,
assim como a prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfagdo das suas necessidades, tendo
em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

d) Coordenar e supervisionar os recursos humanos afectos ao servico;

e) Sensibilizar as funciondrias face a problematica das pessoas a atender e promover a sua formagao;
f) Estudar os processos de admissdo e acompanhar as situagoes;

g) Elaborar, executar e avaliar os planos de prestacdo de cuidados;

h) Promover a articulagdo com os servi¢os da comunidade.

2. A Diretora Técnica ¢ substituida temporariamente, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Director
da Institui¢ao.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 27°
DOS UTENTES

1. Direitos dos Utentes

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

b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada respeitada e
preservada;
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Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
Ter acesso a ementa semanal sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento da refei¢ao;

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

Apresentar reclamacgdes de forma correcta e fundamentada, bem como sugestdes de melhoria do
servigo a Directora Técnica da Instituigao;

A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde.

2. Deveres dos Utentes

a)

b)

¢)
d)

e)

f)
g)

Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacao de
servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;

Comunicar sempre que possivel com a devida antecedéncia a previsao da sua auséncia do domicilio;
Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do SAD e os dirigentes da Institui¢ao;
Comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe seja feita, através de documento médico;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas actividades desenvolvidas e em
sugestdes para melhoria do servico;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o ponto 1 e 2 do artigo 15°;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Servico de Apoio
Domiciliario, bem como de outras decisoes relativas ao seu funcionamento.

ARTIGO 28°
DA INSTITUICAO

3. Direitos da Instituicao

a)
b)
c)

d)

Ver reconhecida a sua identidade, valores, natureza enquanto instituicdo particular, e
consequentemente, o seu direito de livre actuagdo e a sua plena capacidade contratual,

A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e do apoio
técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no acto da admissao e actualizagdo anual;

Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servigo;

Suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes
do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organiza¢do dos servigos, as condi¢cdes € o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros € a imagem da propria Instituigao.

4. Deveres da Instituicao

a)

b)

Respeito pela individualidade de cada utente proporcionando o acompanhamento adequado em cada
circunstancia;

Colaborar de forma eficaz no despiste de necessidades especiais assegurando um encaminhamento
adequado;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos
utentes;
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d) Garantir a confidencialidade dos elementos e informacdes constantes do processo individual de
natureza pessoal ou familiar, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os funciondrios que
a0 processo possam ter acesso;

e) Manter os processos dos utentes atualizados;

f) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social, tais como autarquias, centro de saude, hospitais e outros;

g) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno.

ARTIGO 29°
BENS DOS UTENTES

1. A Instituigdo s6 se responsabiliza pelos objectos (ex: chaves, etc.) que os utentes lhes entregam a sua
guarda.

2. Nestes casos, os objectos sao registados em lista criada para o efeito.

ARTIGO 30°
DENUNCIA/CESSACAO DO CONTRATO
1. A cessacao da prestacao de servigos acontece:
a) Por dentincia do contrato;
b) Por integracdo em outra resposta social da Institui¢ao;
¢) Por integracdo numa outra instituicdo com servi¢os mais adequados a sua situagao evolutiva;

d) Alteragdes significativas ao nivel da mobilidade e/ou autonomia do utente, que ndo permitam a
frequéncia da Resposta Social,

e) Por inadaptacdo do utente, nos termos estabelecidos no n° 2 e 3 do Artigo 12°;

f) Por incumprimento do Contrato de Prestacdo de Servicos ou do Regulamento Interno da Resposta
Social,

g) Por falta de respeito pela integridade das colaboradoras e da propria Institui¢do;
h) Por falecimento do utente.

2. Por denuncia da frequéncia, a Instituicdo devera ser informada, por escrito, com pelo menos 30 dias de
antecedéncia, de modo que a vaga possa ser preenchida (excepto por morte).

3. A ndo comunicacdo implica o pagamento da comparticipacao familiar do més seguinte.

CAPITULO VII
RECLAMACOES E OCORRENCIAS

ARTIGO 31°
RECLAMACOES E ELOGIOS

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Institui¢ao possui Livro de Reclamagdes em papel (disponivel nos
servigos administrativos) e digital.

2. A Institui¢do disponibiliza também nos seus servigos administrativos, um Livro de Elogios.
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ARTIGO 32°
REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servigo dispde de fichas diarias de Registo de Ocorréncias, que servirdo de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social. No final de cada més, estas
fichas de registo sao entregues a Directora Técnica com vista ao seu arquivamento junto do processo
individual.

CAPITULO VIII
VIGENCIA E LACUNAS

ARTIGO 33°
VIGENCIA

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do Servigo
de Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou ao seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolug@o do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no acto
da celebragdo do contrato de prestagao de servigos ou da sua alteracao.

ARTIGO 34°

LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serao supridas pelo Conselho de Administragdo do
Centro Social Baptista, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Aprovado em Reunido do Conselho de Administragdo em
26/06/2025, por deliberacao tomada por unanimidade.
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