: Centro Social da Pardquia da Areosa

REGULAMENTO INTERNO - SAD

Servigo de Apoio Domicilidrio

Capitulo |

Disposi¢coes Gerais

Normall

Ambito de aplicagdo

O Servico de Apoio Domiciliario, designado por SAD, integra as respostas sociais do Centro Social da
Paréquia da Areosa, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, I.P.S.S., registada no Livro n2 2 das
Fundacgdes de Solidariedade Social, fls.138, sob a inscricdo n? 34/85, com sede na Rua da Igreja da
Areosa, n? 91, Igreja da Areosa, 4200-323 Porto, funciona na Travessa da Areosa, n? 75, 4200-087
Porto e rege-se pelas seguintes normas.

Normalll

Objetivos

O presente Regulamento Interno visa:

a) Proporcionar um servico de qualidade a nivel de SAD.

b) Promover o respeito pelos direitos dos clientes, nomeadamente da sua dignidade e intimidade
de vida privada.

c) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do centro social.

CAPITULO Il

Defini¢oes e Objectivos

Norma Ill

Definicao

O SAD ¢ a resposta social que consiste na prestacao de cuidados e servicos a familias e ou pessoas que
se encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam
assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a
realizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
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Norma IV

Objectivos

Constituem objetivos do SAD:

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

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

c) Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando
0 recurso a estruturas residenciais;

d) Promover estratégias de desenvolvimento de autonomia;

e) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos clientes, sendo estes objetos de
contratualizacao;

f)  Facilitar o acesso a servigcos da comunidade;

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

CAPITULO 1lI

Processo de Admissao

NormaV

Condi¢6es de Admissao

Serdo admitidos candidatos de ambos os sexos, que apresentem as seguintes condicdes:
- Pessoas com 65 ou mais anos em situacao de reforma, pré-reforma ou pensionista.
- Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacées de excecdo devidamente justificadas.

- Serem moradores na area da Paréquia da Areosa ou em zonas limitrofes;

Norma Vi

Critérios de Admissao

Sempre que a capacidade da resposta social ndo permita a admissao do total de clientes inscritos, as
admissGes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

Situacdo social e economicamente desfavorecida;
Idade do candidato (indexada a idade de reforma vigente);

Grau de autonomia e tipo de cuidados requeridos;
Auséncia ou impossibilidade da familia em assegurar o apoio necessario;

Risco de isolamento social;

oV AEWNPE

Situacdo de emergéncia social.
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Norma Vil

Listas de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, devera ser comunicado
ao cliente ou pessoa préxima a posicao que este ocupa na lista de espera.
2. Aordenacdo da lista de espera respeitard os mesmos critérios indicados na admissao.

Norma Vili

Responsabilidade da admissao

A admissdo do cliente é da responsabilidade do Diretor(a) Técnico(a) da Instituicdo e serd feita de

acordo com as normas constantes no presente regulamento.

Norma IX

Inscrigao

1. Ainscricdo nos servicos podera ser feita em qualquer época do ano, ficando a admissao dependente

da existéncia de vagas e do parecer do Responsavel do SAD.

2. Para a formalizacdo de inscricdo, os candidatos deverdo apresentar os seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

j)
k)

Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao do candidato;

Cartdo de Contribuinte do candidato;

Cartdo de Identificacdo da Seguranca Social do candidato (NISS);

Cartdo de Utente (SNS e/ ou outro subsistema) do candidato;

Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidadao do responsdvel (quando aplicavel);

Cartdo de Contribuinte do responsavel (quando aplicavel);

Comprovativo atualizado do valor das pensdes do candidato e outros rendimentos referentes;
Declaracdo de IRS + Nota de liquidacdo do ano transato. Nas situacdes em que estejam isentos de
apresentacdo das declaracGes, devera ser entregue declaracdo emitida pelas financas a confirmar
situagao;

Documentos comprovativos de encargos com habitacdo (ultimo recibo de renda ou comprovativo
de empréstimo bancario);

Declaracdo da farmacia com indicacdo da despesa média mensal para medicacao cronica;
Comprovativo de despesas com transportes publicos (passe);

Relatério do médico assistente com indicacdo da situacdo de salde e outros documentos
médicos/informacdes do estado de salde que sejam pertinentes (medicacdo que toma e/ou dieta
gue faz);

m) 1 Fotografia tipo passe;
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REGULAMENTO INTERNO Servico de Apoio Domicilidrio

Norma X

Contrato de prestacao de servicos

1. No ato de admissdo sera celebrado, por escrito, um contrato com o cliente ou pessoa préxima,
onde constem nomeadamente, os direitos e deveres de ambas as partes, o periodo de vigéncia e
as condi¢Ges em que poderd haver lugar a sua cessagao.

2. Os servicos a prestar, a sua periodicidade e respectivo hordrio, bem como a mensalidade
praticada, constam no respetivo contrato.

3. Sempre que se verifique alteracdo nos elementos referidos no nimero anterior havera lugar a
atualizacdo do contrato, na respetiva adenda.

4. As alteragGes deverdao ser comunicadas ao cliente, por escrito, com uma antecedéncia minima de
trinta dias.

5. Na assinatura do contrato devera ser anexado o presente regulamento e entregue ao préprio ou a
pessoa préxima, que assinard um documento que comprove a recep¢do do mesmo e a
concordancia com as normas ai estabelecidas.

Norma Xl

Desisténcia da frequéncia dos Servigos

Em caso de desisténcia da frequéncia do SAD, o cliente ou pessoa préxima deverd comunicar esse
facto, por escrito, ao Diretor(a) Técnico(a) Responsavel, com a antecedéncia minima de trinta dias
relativamente a data da desisténcia.

Capitulo IV

Regras de Funcionamento

Norma Xli

Capacidade
A capacidade da resposta social é 70 clientes, definida por acordo de cooperacdo com o Centro
Distrital de Seguranca Social do Porto.

Norma Xlll

Direc¢ao e Coordenacdo

1. A Direccdo técnica de SAD é da competéncia do Diretor Técnico da Instituicdo.
2. Em cada ano, o Presidente da Instituicdo delega essas competéncias no Diretor(a) Técnico (a),
cujo nome sera afixado em local visivel, e a quem compete, designadamente:
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a) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade, pela organizacdo, planificacdo,
execucao, controlo e avaliacdo dos servicos;
b) Assegurar a coordenacdo das equipas prestadoras de cuidados;
c) Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situagao e da elaboragdo do
respetivo plano de cuidados;

d) Garantir a qualidade dos servigos prestados, designadamente através da avaliagao
inicial da situacdo, do acompanhamento e da avaliacdo periddica;
e) Sensibilizar os funcionarios face as problematicas dos clientes.

Norma XIV

Quadro de Pessoal

1. Para assegurar o normal funcionamento, a resposta social dispde de um quadro de pessoal
adequado.

2. O quadro de pessoal da resposta social encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo dos recursos humanos existentes, sua formacdo e conteudo funcional, definido no
acordo de cooperacgdo e de acordo com a legislagao em vigor.

Norma XV

Periodo de funcionamento

1. O SAD funciona durante todos os dias da semana.

O SAD funciona todo o ano, excepto nos dias 01 de Janeiro, Domingo de Pdscoa e 25 de
Dezembro.

3. Nos dias referidos anteriormente, serd salvaguardado a prestacao de alguns servigos a pessoas
sem retaguarda familiar.

Norma XVI

Horario de Funcionamento

1.0 SAD é prestado das 8.30 h as 17h30.
2.0 Horirio de atendimento ao cliente sera definido pela Responsavel do Servico.
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Norma XVII

Servigos Prestados

O SAD reune condigdes para prestar os seguintes cuidados e servigos:

® Cuidados de higiene e conforto pessoal;

= Higiene pessoal adicional;

= Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

= Fornecimento das refei¢des, respeitando as dietas com prescricao médica;

= Alimenta¢ao Apoiada;

= Tratamento de roupa de uso pessoal do utente;

= Atividades de animagao e socializagdo, designadamente, animacgao, lazer, cultura, aquisi¢ao de
bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a entidades da comunidade;
= Apoio Psicossocial;

= Cuidados de Imagem;

* Transporte a servigos de salde e outros.

Norma XVIII

RefeigGes

1. O servico de fornecimento de alimentacdo consiste numa atividade por dia que corresponde ao
fornecimento e apoio minimo e simultaneo das duas principais refeicées, almoco e jantar,
todos os dias contratualizados, excetuando quando por vontade expressa do cliente, nao seja
necessario o fornecimento e apoio de ambas;

2. A alimentagdo serd ajustada a alergias ou intolerancias alimentares e/ou a necessidade de
dieta, desde que:

a) Estas situacGes sejam prescritas por um profissional de saude qualificado (médico ou
nutricionista).
b) Os recursos disponiveis permitam a preparacao e confecao dessas refei¢des.
3. As ementas serdo afixadas, mensalmente, na Instituicao.

Norma XIX

Saude

1. Em caso de doencga ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar o facto a pessoa proxima
do cliente.

2. Se necessario, serdo promovidas diligéncias para o transporte e deslocacdo ao hospital da area,
no ambito do Servico Nacional de Saude.

3. A pessoa proxima do cliente, depois de avisada, pelos servicos da Instituicdo, sera o
responsavel pelo devido acompanhamento do cliente na unidade hospitalar.

4. A administracdo de medicamentos ao cliente obriga a cépia de prescricio médica, onde conste
o nome do medicamento, a posologia e a duracdo do tratamento.
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Capitulo V

Direitos e Deveres

Norma XX

Direitos dos Clientes

Sem prejuizo das regras estabelecidas neste Regulamento, os clientes do SAD tém ainda os seguintes

direitos:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo
ou condig¢do social;

b) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

c) Exigir a prestacao dos servigos contratados;

d) Exigir qualidade nos servicos prestados;

e) Nao estar sujeito a coacdo fisica e/ ou psicoldgica;

f) Ainviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteragGes, nem eliminar bens ou outros objectos sem autorizacdo prévia do cliente ou
pessoa proxima;

g) O direito a custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
confiada ao servico;

h) Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;

i) Ter acesso ao livro de reclamacdes;

j) O direito a gestdo corrente dos seus bens.

Norma XXI

Deveres dos Clientes

Sem prejuizo das regras estabelecidas neste Regulamento, os clientes de SAD tém ainda os seguintes

deveres:

a) Cumprir as normas do Servico de Apoio Domicilidrio de acordo com o estipulado neste
Regulamento.

b) Pagar pontualmente, até ao dia 10 (dez) de cada més, a comparticipacdo familiar fixada
conforme o acordado no processo de admissdo, bem como alteragdes subsequentes ou
gualquer despesa extraordindria da responsabilidade do cliente.

c) Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporaria dos servicos.

d) Respeitar e tratar com educacdo os colaboradores da Instituicdo.

e) Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de saude do cliente.

f) Informar o Responsavel do Centro Social, sobre aspectos particulares do seu quotidiano ou do

seu comportamento e possiveis alteragdes.
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REGULAMENTO INTERNO Servico de Apoio Domicilidrio
g) Promover um bom ambiente de convivio entre todos.

h) Acatar quaisquer directrizes que provenham de pessoa legitimamente responsavel.

Norma XXIi

Direitos dos colaboradores

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os colaboradores do SAD
gozam do direito de serem tratados com educagao, lealdade e urbanidade por parte dos clientes e
pessoas préximas.

Norma XXIil

Deveres dos colaboradores

Aos colaboradores de SAD cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respectivos
cargos, nos termos da legislacdo laboral em vigor.

Norma XXIV

Direitos da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem os
seguintes direitos:

a) A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas préximas.
b) Exigir o cumprimento do Presente Regulamento.
c) Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Norma XXV

Deveres da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicao tem ainda os
seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servicos prestados.

b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes.

c) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade.

d) Garantir sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes.

e) Envolver sempre que possivel, familiares e amigos dos clientes nas atividades da Instituicdo,
comparticipando eventuais custos, se tal for necessario.

f) Possuir livro de reclamacdes.
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Capitulo VI

Comparticipacdes Familiares

Norma XXVI

Definicdo de Comparticipagao Familiar

Considera-se comparticipacdo familiar o valor pago pela utilizacdo dos servicos e equipamentos
sociais, determinado em funcdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familiar.

Norma XXVII

Agregado familiar

Para além do cliente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente 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.

N3do sdo considerados para efeitos do agregado familiar as pessoas que se encontrem nas seguintes
condicdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacdo);
b) Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.

Norma XXVIII

Rendimentos do agregado familiar

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se
os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensées;

d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

f)  Prediais;

g) De capitais;

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).

Para os rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime simplificado é considerado o
montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), as pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,
aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordarias ou vitalicias, as
prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cddigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo
dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte
dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

Sempre que esses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual
a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de teor
matricial, emitida pelos servicos de finangcas competentes, ou do documento que haja titulado a
respetiva aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes
o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.2 do Cddigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros
ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer
elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados.
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Norma XXIX
Despesas fixas do agregado familiar

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se
as seguintes despesas fixas do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou presta¢do devida pela aquisicdo de habitacdo propria e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) Despesas com saude e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica.

Norma XXX

Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar

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

RC=RAF/12-D
n

sendo:

RC= Rendimento per capita mensal.

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

N = NUumero de elementos do agregado familiar.

Norma XXXI

Prova dos rendimentos e das despesas fixas

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS,
respetiva nota de liquida¢do e outros documentos comprovativos da real situacao do agregado.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢cGes de rendimento, e apds efetuar as
diligéncias que considere adequadas, pode a instituicdo convencionar um montante de
comparticipacao familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos
documentos comprovativos.
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Norma XXXII

Montante maximo da comparticipa¢ao familiar

A comparticipagao familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode exceder o
custo médio real do cliente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugao
resultar das disposi¢des legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel por esta area.

Considera-se custo médio real do cliente, aquele que é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo, e do numero de clientes a frequentarem a resposta social nesse ano.

Norma XXXIlII

Redugao da comparticipagao familiar

1. Havera lugar a uma redugao de 10 % na comparticipagao familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

2. Havendo elementos do agregado familiar a beneficiar do SAD, sera concedido um desconto de
20% sobre a comparticipacdo familiar de um dos elementos relativamente aos servicos
presentes no contrato de prestacdo de servicos inicial.

Norma XXXIV

Revisao da comparticipacao familiar

A revisdo da comparticipacdo familiar é realizada anualmente.

Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipacao
familiar (de determinado agregado familiar pela utilizacdo de uma resposta social,)
designadamente, no rendimento per capita mensal, pode a instituicdo proceder a revisdo da
respetiva comparticipagao.

3. Ocliente ou pessoa préxima tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer alteracées aos
seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisao da respetiva comparticipacdo
familiar.

4. As alteracbes a comparticipacao familiar devem ser comunicadas ao cliente ou pessoa préxima
por carta ou pessoalmente com uma antecedéncia de trinta dias.
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Norma XXXV

Comparticipagao Familiar

1. O valor da comparticipacao familiar pela frequéncia da resposta social é determinado pela
aplicacdo de uma percentagem entre 40% e 75% sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, de acordo com as normas em vigor definidas na Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho
do Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social.

2. A comparticipagao familiar referida no ponto 1 corresponde a prestagao dos seguintes servigos
de acordo com a distribuicdo percentual sobre o rendimento per capita do agregado familiar
gue a seguir se expoe:

Servigo Distribuicao percentual sobre o rendimento
per capita do agregado familiar
Cuidados de higiene e conforto pessoal 15%
Higiene Pessoal Adicional 1%
Cuidados de Imagem 2%
Higiene habitacional, estritamente necessaria 5%
a natureza dos cuidados prestados
Fornecimento das refeicGes a semana, »8%

respeitando as dietas com prescricdo médica

Fornecimento das refeicdes ao fim de semana
e feriados, respeitando as dietas com 10%
prescricdo médica

Alimentagao Apoiada 1%

Tratamento de roupa de uso pessoal do

. 8%
cliente

Atividades de animacao e socializacao,
designadamente, animacao, lazer, cultura,
aquisicao de bens e géneros alimenticios, 1%

pagamento de servigos, deslocacao a
entidades da comunidade

Apoio Psicossocial 4%

3. A prestacdo de servicos extraordinarios serd cobrada de acordo com precario afixado na
instituicao.

4. A Direcdo da Instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da
comparticipacdo, sempre que, através de uma cuidada anadlise socioecondmica do agregado
familiar, se conclua a sua especial onerosidade ou impossibilidade.

5. A prestacdo de falsas declaragdes ou a omissdo de qualquer rendimento poderd levar a
suspensao ou exclusao do cliente.
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REGULAMENTO INTERNO Servico de Apoio Domicilidrio

Norma XXXVI

Prazos de pagamento

A comparticipac¢do familiar deverad ser paga até dia 10 (dez) do respectivo més.
Na mesma data deverdo ser pagas todas as outras despesas aplicaveis ao cliente, caso de
necessidades acrescidas.

3. A falta de pagamento dentro do prazo estipulado, sem motivo justificado, implicard a
suspensdo da frequéncia dos servicos, até que se verifique a sua regularizacao.

4. Quaisquer dificuldades de pagamento dentro do prazo estipulado deverdo ser apresentadas ao
Responsavel do Centro Social.

Capitulo VI

Disposicoes finais

Norma XXXVII

Procedimento disciplinar

1. O ndo cumprimento das normas constantes deste Regulamento podera conduzir a aplicacdo de
san¢les disciplinares diversas, de acordo com a gravidade das faltas, nomeadamente a
suspensao temporadria dos servicos e a exclusao dos servicos.

2. A exclusdo sera a sangdo maxima aplicada a um cliente, cujo comportamento seu ou da pessoa
préxima, pela sua gravidade, torne irremediavelmente impossivel a continuidade do apoio
prestado.

3. Compete a Direcdo da Instituicdo ordenar a realizacdo do processo disciplinar.

4. Eventuais san¢des disciplinares serdo deliberadas pela Dire¢do da Instituicao.

5. As sanc0es a aplicar ao cliente deverdao sempre ter em conta a gravidade do comportamento,
as circunstancias (atenuantes ou agravantes) em que as mesmas se verificaram, o grau de
culpa do cliente e o caracter espordadico ou reincidente do comportamento do mesmo.

6. Apds a analise dos aspectos referidos, serd aplicada uma sancdo ao cliente, de entre as
seguintes:

a) Repreensdo verbal;

b) Repreensdo por escrito;

c) Arcar com as despesas dos prejuizos materiais causados;
d) Suspensdo tempordria da frequéncia do Centro;

e) Suspensdo definitiva (expulsdo).

7. A aplicacdo de qualquer das sancdes, acima referidas, com excepcao da repreensdo verbal,
deverd ser precedida de comunicagdo a Direcao da Instituicdo que apreciard e julgard da sua
aplicacao.

8. A aplicacdo das sancses, atras referenciadas, devera ser comunicado ao cliente, por escrito, e
conterd, em sumula, as razdes que levaram a aplicacdo daquela sancao.

9. O cliente podera apresentar a sua defesa a Dire¢do da Instituicao.
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REGULAMENTO INTERNO Servigo de Apoio Domicilidrio

Norma XXXVIII

Livro de reclamagGes

Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro Social possui livro de reclamacbes que poderd ser
solicitado sempre que desejado.

Norma XXXIX

Alteracoes ao Regulamento Interno

Nos termos da legislacgdo em vigor, o Responsavel do Centro Social devera informar o cliente ou
pessoa proxima, assim como o Instituto da Segurancga Social, sobre quaisquer alteracdes ao presente
Regulamento com a antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

Norma XL

Integracao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a
legislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma XLI

Legislagao Aplicavel

Os principios legislativos pelos quais se rege o SAD sao:

1. Decreto-Lein?33/2014 de 4 de Margo - Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social.
2. Portaria n? 196-A/2015 de 1 Julho - Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social.

3. Portaria n?38/2013 de 30 de Janeiro.

4. Circular n24/14 de 16 de Dezembro -Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social.

5

Contrato coletivo de trabalho para as IPSS.

Norma XLII
Entrada em Vigor

O presente regulamento foi alterado e aprovado em reunido de Dire¢do em // e entra em vigor //.
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