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Introducdo

O presante Regulamento Interno de Servico de Apoio Domicillario visa:

- Pramaver 0 respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

- Assegurar a divulgac3o e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituigdo prestadora de servigos;
- Promover a participacao ativa dos clientes, familiares e significativos responsaveis.

A Liga dos Amigos de Aguada de Cima- LAAC tem a honra de informar todas as partes interessadas a Miss3o, Visdo, Princiglos,
Valores e Politica da Qualidade,

Missdo

A Liga dos Amigos de Aguada de Cima- LAAC é uma Associacio de Solidariedade Sodial de dmbito regional, com sede na Freguesia
de Aguada de Cima, Concelho de Agueda, que tem como objetives primordiais apoiar a infincia, juventude e 37 idade e a
integracdo social, cultural, recreativa e desportiva.

Visdo

A LAAL tem coma objetivo ser uma Instituicdo de referéncia na acdo social, cultural @ desportiva, baseando a sua atuacio na
melhoria continua das suas praticas e na promocdo da qualidade e rigor dos servigos prestados.

Principios

Cumprir os objetivos / fungBes de acordo com os procedimentos seguindo as orientaces éticas de forma a manter 3 integridade
da Instituicio.

Valores

» Solidariedade: seremos soliddrios na nossa intervencao proporcionando as pessoas de risco social a sua autonomia,
sustentabllidade e integracdo social.

* Respeito: aceitar o outro como &, respeitando a sua cultura, crencas e valores, tratando-o da forma como gostarlamos
de ser tratados.

e Etica: defender a ética e transparéncia das nossas Intervengies e relagbes, promovendo o beneficio do/a
cliente/significativo/Encarregado/a de Educacio e assegurando o respeito pela diferenca no cumprimento da nossa
missdo,

* Confidencialidade: respeitar a confidencialidade das praticas e informagBes respeitantes & Instituicdo; revelar sigilo
profissional.

¢ Profissionalismo: respeitar a condigdo e carateristicas de todos/as os/as clientes que apolamos e dagueles gue
colaboram connosco.
Palitica da Qualidade
A LAAC orienta as suas praticas didrias, procurando:
1 - Satisfazer as necessidades e expectativas dos seus clientes e partes interessadas, procurando sempre, prestar servigos
com qualidade, eficicia e eficiéncia,
2 - Gerir a Instituicdo com base numa abordagem por processos & numa avaliagdo periddica do desempenhao da mesma,
fazendo da melhorla continua um habito, suportado pela constante vontade de superar e adotar acdes que possam
eliminar as causas dos problemas, minimizando os riscos e potenciando as oportunidades.
3 - Criar as condicBes que permitam aos nossos colaboradores encontrar na LAAC um local de satisfacdo pessoal e
integracdo social.
4 - Cumprir com todos os requisitos legais e regulamentares e demals orientacbes das entidades reguladoras.
5 - Possuir uma postura ética e soclalmente responsdvel, garantinde continuarmos a ser uma referéncia na sociedade em
que nos inserimos.
A operacionalizacdo desta Politica da Qualidade é concretizada tendo em conta os seguintes objetivos da qualidade;
a) Melhorar a eficacia e eficléncia da LAAC:
b) Dinamizar uma relagdo de parceria com os Clientes, fornecedores e outras partes interessadas;
t) Assegurar a melhoria continua da gualidade dos Servicos;
d) Promover a concretizacdo de aches gue visem a resolucdo dos problemas e a minimizacio dos riscos associados,
maximizando-as oportunidades e a sustentabllidade da LAAC:

Elaborado por: Direcdo Técnica Aprovado por: Direcdo LIGA DE AMIGOS TIE AGUADA DE CIMA
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e} Assegurar as competéncias, a formacio e o conhecmento dos colaboradores das respostas sociais da LAAC,
orientando a sua atuagao para a melhoria dos servicos prestados.
Capitulo | - Disposicdes gerais
Norma 18
Ambito de aplicagdo

A Liga dos Amigos de Aguada de Cima tem acordo de cooperacio celebrade com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveirg,
em 26/09/1989 revisto em 15/03/2019 para a resposta social de SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, que se rege pelas normas
seguintes:

MNorma 22

Legislagdo aplicavel
O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestacao de cuidados individualizados e
persanalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo
possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacio das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida

diaria e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto—Lein.? 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, define os critérios, regras e formas em gue assenta o modelo especifico da
cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I. P. (IS5, I. P.) e as instituicGes particulares de
solidariedade socjal;

¢} Portaria n, 238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condicSes de implantagdo, localizacdo,
instalagdo e funcionamento do Servico de Apoio Domicilldrio;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacdo, funcionaments e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e} Protocolo de Cooperacdo em vigor;

f)  Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC:

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

h) Normas da DGS (Diregdo Geral Satide} no dmbito do COVID 19 relativas as questoes higieno sanitdrias,

Norma 32

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora de
servicos,
3. Promover a participacao ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestao das respostas sociais.

Norma 42
Destinatarios e objetivos da Resposta Social
1. Sdodestinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacio
de dependéncia fisica e ou psiguica e que ndo possam assegurar, tempaoraria ou permanentemente, 3 satisfagdo das suas
necessidades basicas e ou a realizaco das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o
efeito;
2, Constituem objetivos do SERVICO DE APDIC DOMICILIARIO:
a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a permanéncia das clientes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitanda o recurso a estruturas
residencials;
¢ Prestar os cuidados e servicos adequades as necessidades hiopsicossociais dos clientes, sendo estes objeto de
contratualizacao;
d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de cada pessoa:
e} Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memdria, do respeito pela histdria, cultura e
espiritualidade pessoals e pelas suas reminiscéricias e vontades conscientemente EXpressas;

Elaborado por: Diregio Técnlea Aprovado par: Direcio LIGA DE AMIGOS DE AGUADA DE CIMA
Revisdo: 09/01 /2026 _ Data: 20/01 /2026 Proiida @ reprodisdo sean o devida qumnizaso do LAAS
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fl  Contribuir para a estimulacio de um processo de envelhecimanto ativo;

gl Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguranga e no acesso 3 continuidade de
aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Gtejs:

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptac3o, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o encaminhamento mais
adequado;

I} Promover estratégias de manutengao e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do autocuidado e da
autoestima e oportunidades para a mobllidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de saide e
recomendactes medicas de cada pessoa:

I} Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas com medicamentos,
o isalamento & qualguer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

Il Contribuir para a conciliacio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

m} Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros culdadores;

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integracao soclal;

o) Facllitar o acesso a servicos da comunidade,

Norma 52

Cuidados e Servigos

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO disponibillza a prestacio dos seguintes cuidados e servigos, incluidos na
mensalidade:
4) Fornecimento e apoio nas refeicdes (almogo composto por sopa, conduto, lelte e/ou logurtes e fruta),
respeitando as dietas com prescrigao médica, (de 27 3 62 feira, sabados, domingos e feriados):
b) Cuidados de higiene pessoal e imagem;
¢) Cuidados de higiene pessoal adicional;
d) Tratamento de roupa do uso pessoal do cliente;
2] Higiene habitacional, estritamente necessaria 3 natureza dos culdados prestados;
fl  Atividades de animacio e socializaco, designadamente, animacdo, lazer, cultura, aquisicio de bens e gEneros
alimenticios, pagamento de servigos, deslocacdes a entidades da comunidade;
g) Apolo psicossoclal;
1. A resposta social Servico de Apoio Domicilidrio pode ainda assegurar outros servigos, n@o incluidos na mensalidade
nomeadamente:
a) Transporte @ acompanhamento a consultas assim como ags exames complementares de diagndstico, terd um custo
de 0.60€/ Km, dentro do hordrio de funcionamenta da respasta social, Este servico 56 sera efetuado em situagio de
indisponibilidade familiar na acompanhamento e devidamente justificado e se a organizacao do servigo o permitir. Se a
deslocacdo exigir o acompanhamento de um colaborador fora do seu horério laboral, tera um custo de 10€/hora.
b) Cedéncia de produtos de apoio a funcionalidade e autonomia:
c)material de incontinéncia:
d} resguardos,
2. Os cuidados e servigos s3o prestados aos dias (teis exceto o fornecimento de refeicdes que também e prestado aos fins-
de-semana & feriados.

Capitulo Il - Processo de admiss3o dos clientes
Norma 68
Condigbes de Admissdo

1. 530 condiches de admissdo neste SERVICO DE APOID DOMICILIARIO familias & ou PeES508s quUe se encontrem no seu
domicilio, em situac3o de dependéncia fisica e ou psiquica e que n3o possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida
didria, nemn disponham de apoio familiar para o efeito;

2. O processo de admissao deverd passar por uma entrevista ao cliente, familiar ou responsavel feita pelo Técnico
Responsavel destinada a:

- Estudar a situagao sociofamiliar do cliente;

Elaborado por: L'rtrec.i?m Técnica Aprovado par: Dire LIGA DE AMIGOS DE AGUADA DE CIMA
Revisio: ﬂ‘il'.-"ﬂl,.r’ELIEﬁ | Data: EI'J',-"HI;' Mmibid & reprodugda s @ devide eutinizapdo de LAAD

LAALDNIC D2 S Tdel7



LAALC

Regulamento Interno
- Servigo de Apoio Domiciliario
ZL =@

- Informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno da Resposta Social de SAD:
Norma 72

Inscricio

1. Para efeito de admissdo, o cliente deverd fazer a sua inscricio através do preenchimento de uma fichs de inscricdo que
constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a entrega
de copias devidamente autorizadas dos seguintes documentas;

a) Bl ou cartdo de cidad3o do cliente e do representante legal, quando necessario;

b) Cart3o de Contribuinte do cliente e do representante legal, guando necessario;

] Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do cliente e do representante legal, guando necessario;
d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Salde ou de Subsistema a que o cliente pertenca;

e) Relatdrio medico compravativo da situacdo clinica do cliente;

fl Comprovatives dos rendimentos do cliente e agregado familiar;

a) Declaragdo assinada pelo dliente ou seu representante legal em como autoriza a informatizacio dos dados pessoais para
efeitos de elaboracdo do processo individual, visitas, passeios, filmagem e fotografia do cliente utilizadas em contexto
promaocional da instituicdo e projetos de angariago de fundos;

e administracdo da medicacdo.

2. A ficha de inscricdo sénior e os documentos probatdrios referidos no nimero 1 deverdo ser entregues no ato da inscricio.

3. Em caso de duvida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos:

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e respetivos documentos

probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

Norma 82
Critérios de prioridade na admissdo
1. Asadmisses far-se-3o de acordo com os seguintes critérios de prioridade e respetiva percentagem:

Critérios de prioridade Percentagem %
1.Pessoas com fracos recursos economicos; 45%
2.Pessoas com risco de isolamento social e socialmente vulnerdveis 20%
3.Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para ASSegUrar os 15%
cuidados basicos;
4. Situacdo de risco de aceleracio ou degradacdo do processo de envelhecimento. 10%
5.Residéncia na drea de intervencao da Liga dos Amigos de Aguada de Cima: 55

2. Emcaso de empate dar-se-d prioridade aos agregados familiares de mais fracos recursos econdmicos.
Norma 92
Admissdo

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo & registado e analisado pelo técnico responsavel da Resposta Social, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida & baseada num relatdrio
social que tera em consideracdo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;

2. Ecompetente para decidir o processo de admissdo a Diretora Técnica da resposta social;

3. Serd dado conhecimento & Diregio ao cliente ou ao seu representante legal no prazo de 8 dias;

4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-3 & abertura de um processo individual, que tera por objetiva
permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definicao, programacac & acompanhamento dos servicos
prestados;

5. Em situacBes de emergéncia, a admissao serd sempre a titulo provisério com parecer da Assistente Social e autorizagao
da Diretora Técnica, tendo o processo tramitac3o idéntica as restantes situagfies;

6. Os clientes que rednam as condigbes de admissdo, mas gue ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam
automaticamente inscritos € o seu processo arquivado em pasta prépria, nde conferindo, no enta nto, qualguer prioridade

na admissdo.
e e =T T == [
Elabarada por; Direcdo Técnica Aprovado por: Diregio LIGA DE AMIGOS DE AGLIADA DE CIMA
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Norma 102
Acolhimento dos novos clientes
1. O acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicio dos servigos a prestar ao cliente, apos avaliacdo das suas necessidades;

b} Apresentacio da equipa prestadora dos cuidados e SErViCos;

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

d) Caso existam bens e pertences que o cliente forneca para a prestagdo dos servicos acordados na
contratualizacdo estes devem ser registados;

) Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio, a utilizar na prestacda dos
cuidados;

fl Definicio das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso 3 chave do
domicilio do cliente;

E] Apos os 30 dias é elaborado o parecer técnico constante do Programa de Acolhimento relativo & integracdo e
adaptacdo do clienta,

2. Sedurante este periodo, o cliente n3o se adaptar, deve ser reslizada uma avaliagao do Programa de Acolhimento Inicial,
identificando as manifestacdes e fatores que conduziram & inadaptacdo do cliente; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo, se oportuno, novos abjetivos de intervencao. Se a inadaptacdo persistir, & dada a possibilidade, quer &
LAAC, quer ao cliente, de denunciar o contrato com efeitos imediatas.

Norma 112
Processo individual do cliente
1.E obrigatéria a elaboracdo de um processo individual do cliente do qual constam, designadamente:
1.1 Ficha Inserigdo
1.1.1 Identificagdo e contacto do cliente:
1.1.2 Data de inicio da prestacdo dos servigos;
1.1.3 |dentificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
1.1.4 identificac3o e contacto do médico assistente:
1.1.5 Identificacdo da situacdo social:
1.2 Plano Individual de Cuidados
1.3 Avaliacdo Socio Familiar
1.4 Programa de Acolhimento
1.5 Planc Individual
1.6 Acompanhamento Psico-social e diligéncias
1.7 Registo de periodos de auséncia e situacBes andmalas
1.8 Contrato de prestacdo de servicos
1.9 Processo de salde que possa ser consultado de forma auténoma (atestado médico; ficha medicacdo)
1.10 Cessag3o do contrato de prestacio de servigos
1,11 Outros documentaos complementares
2. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
3. O Processo Individual do cliente é arquivado em local préprio, reservado, de acesso exclusivo 3 equipa técnica 3¢ jdade,
garantinda-se sempre a confidencialidade dos dadas pessoals deles constantes.
4. 0 processo individual pode, quando solicitado, ser consultado peio cliente ou familiar/ representante legal.

Capitulo Ill - Regras de funcionamento
Norma 128
Horarios de funcionamento

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona todos os dias tteis das 08h30 as 1Bh30;

Elaborado par: leﬂ;ﬂﬂ Técnica Aprovado par: Dtrﬂ‘fﬂﬂ LIGA DE AMIGOS DE AGUADA DE CIMA
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Sendo:

O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona de segunda a sexta com todos os servicos disponibilizados. Aos sabados,
domingos e feriados funciona com servico de fornecimento de refeictes.

Norma 1348
Calculo do rendimento per capita
O rendimento per capite mensal & calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC= RAF/12-D
N

RC = Rendimento per capito mensal

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

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por wincule de parentesco, afinidade ou outras
situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagio mantém-se nos casos em gue se verifique a
deslocacdo, 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 sadde, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho
que revista caracter tempardrio), designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unidio de facto hd mais de 2 anos;

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

¢} 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 qualguer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados por
decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementas do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacio do montante de rendimentas do agregado familiar (RAF) consideram-se os seguintes
rendimentos:;

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais {no dmbito do regime simplificado & considerado
o montante anual resultante da aplicac3o dos coeficientes previstos no Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadaorias
e de produtos e de servicos prestados:

t] De pensoes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestagBes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes
de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formacdo {exceto as atribuidas para a frequéncia e conclusdo, até ao grau de licendiatura);

f}  Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncla do uso do prédio ou de parte, services relacionados
com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e 4 paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imovels & a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
gue destes bens imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposicao ndo se aplica ao imével destinado a habitagio permanente do requerente e respetivo agregado
familiar, salvo se o seu valor Patrimonial for superior 3 350 vezes o valor do RMM G, situagao em que se considera
toma rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aguele valor,

gl De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsites bancarios,
dividendos de acBes ou rendimentos de outros atives financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam Inferiores a 5%
do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a
data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

Elaborado por: Diregin Téenica Aprovado por: Diregio LIGA DE AMIGOS DE AGUADA DECIMA
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h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das medidas de
promacdo em melo natural de vida);
4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes
despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formaco do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre
o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisic3o de habitagio propria;
c) Despesascom transporte piblico, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) Asdespesas com sadude e a aquisic3o de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica;
e) Comparticipacio nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares;

Norma 142
Tabela de comparticipacdes

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacio dos servigos é determinada em funcio da percentagem a aplicar sobre
o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

Percentagem
sobre o
S6resos prestanos rendimento per
capita
Alimentacdo de 27 a 62 feira 25%
Alimentacdo Sabado | 7.5%
Alimentagio Domingo 7.5%
Cuidados de higiene pessoal e imagem 4 ou
15%
Sxsemana
Cuidados de higiene pessoal e imagem até 10%
3 ¥ semana
Cuidados de higiene pessoal adicional 5%
Tratamento de roupas 5%
Higiene Habltacional 5%
Animacdo/socializagdo e apoio psicossocial 0%

2. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do n?. 4 da NORMA 13¢ é estabelecido como limite maximo do total
da despesa o valor corresponderite 3 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 3 RMMG, é considerado o valor
real da despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio da declaracio de RS, respetiva nota de liquidacio ou outro documento
probatério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatdrios, a LAAC convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipacdo familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacio dos documentos comprovativos.

5. Em caso de alteracdo a nova tabela entrard em vigor no primeiro dia Gtll, 30 dias apds a comunicacio,

Norma 152
Maontante e revisio da comparticipagdo familiar

1. Acomparticipacao familiar maxima niio pode exceder o custo médio real do cliente, no ano anteriar, calculado em fungio
do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

2. Havera lugar a uma reducdo de 25% da comparticipagio familiar mensal, guando o periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, exceder 10 dias seguidos:

3. As comparticipacies familiares s30 revistas anuaglmente até més de maio, ou sempre que ocorram alteracdes,
designadamente no rendimento per capita e nas opgies de cuidados e servicps @ prestar;

Elaborado por: Direcio Técnica Aprovado por; Direcdo LIGA DEAMIGOS.DE AGUADA DE CIMA
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Norma 162
Pagamento de mensalidades
1. O pagamento da mensalidade sera pago, por chegue emitide 3 ordem da LAAC — Liga dos Amigos de Aguada de Cima,
numerario, ou multibanco, nas instalacBes da LAAC, ou transferéncia bancaria através do |BAN PTS0 0010 0000
64210220001 27, até ao Ultimo dia util do més a que respeita.
2. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 30 do més a que respeita, nos servigos administrativos da LAAC:
3. O pagamento de outras atividades/ servigos ocasionals e ndo contratualizados & efetuado ou previamente, ou no periodo
imediatamente posterior & sua realizacdo, até ao ultimo dia Gtil do més seguinte a concretizacio da atividade,
4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do
cliente ate este regularizar as suas mensalidades, apés ser realizada uma analise individual do caso.
Capitulo IV - Prestacio dos cuidados e servigos
Norma 172
Fornecimento das refeigbes
1. Dservico de alimentacdo consiste na confecdo e transparte da refeicdo contratualizada;
2. Aementa semanal & elaborada com o devido culdado nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social;
3. Asdietas dos clientes, sempre gue prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.
Norma 184
Cuidados de higiene e de conforto pessoal
1. D servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de culdados de higiene corporal e conforto e é prestado diariamente
preferencialmente no periodo da manh3;
2. Sempre que se verifique necessario, o servico poders compreender mals do que uma higiene pessoal didria;
3. A equipa podera ainda colaborar na prestacio de cuidados de saide basicos, sob supervisdo de pessoal de saide
qualificado, constituindo igualmente um servico ndo contido nos cuidados basicos.
Norma 192
Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente
1. Asroupas consideradas neste servigo s30 as de uso didrio, da cama e casa de banho, exclusivas do ciiente.
2. As roupas sdo recolhidas na casa do cliente pelas colaboradoras afetos & resposta social e entrégues no damicilio do
cliente.
Norma 202
Higiene habitacional
1. Par higiene habitacional, entende-se a arrumacao e limpeza, estritamente necessaria & natureza dos cuidados praestados,
do domicilio do cliente, nas zonas e dreas de uso exclusivo do mesmo;
2. 5do efetuadas conspante a necessidade do cliente e o contrato de servico celebrado,

Norma 213

Atividades de animac3o e socializagio, designadamente animacdo, lazer, cultura, aquisicio de bens e géneros alimenticios,

pagamento de servigos, deslocagdo a entidades da comunidade

1. Odesenvolvimento de passeios ou deslocactes & da responsabilidade da animadora sociocultural, que comunica, através
des colaboradares, a organizacdo de atlvidades, nas quals os clientes do SAD podem ser Incluldos;
2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacio ser previamente infarmada
aos clientes;
3. Narealizagdo de passeios ou deslocacBes em Brupo, a autorizacdo dos familiares ou responsaveals das clientes & sempre
necessaria, guando estes ndo estejam em condicBes para o fazer:
4. Durante os passeios, os clientes s3o sempre acompanhados por colaboradores da LAAC;
5. Osclientes s3o contactados para participar em atividades culturais e recreativas promovidas pela LAAC ou por outras
Instituictes da regido, ficando o transporte do, e para o domicillo, 3 cargo da LAAC;
Elaborada por: Divegdd Téenica Aprovado por; mmﬂ% LIGA DE AMIGOS DE AGUADA DE CiMA
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6. A aguisicdo de bens e géneros alimenticios podera ser feita a pedido do cliente e, sendo possivel, em articulagdo com o
significative de referéncia;

7. Estas aguisicbes sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento relativo 3o custo dos artigos
adguiridos.

Norma 224
Acompanhamento e transporte a consultas, assim como aos exames complementares de diagnostico
Os clientes da resposta social sdo acompanhadas a consultas e exames auxiliares de diagndstico, dentro do horéario de

funcionamento da resposta soclal & aguando da auséncia total de retaguarda familiar e sem rede de apoio;
a) Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salide disponivels (Centro de Sadde e fou Hospitall.

Norma 238
Realizacio de pequenas reparacdes / modificacdes no domicilio

A LAAC disponibiliza-se para acompanhar pequenas reparagdes nos domicilios dos clientes de forma a melharar as condictes de
habitabilidade.

Norma 242

Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

Mas situacbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e
autros), o SERVICO DE APOID DOMICILIARIO pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo
esteja incluido no valor da comparticipacde, devendo ser informado o cliente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

Morma 252
Formac3o e sensibilizagio dos familiares e cuidadores informais para a prestac3o de cuidados aos clientes
A LAAC através da equipa técnica disponibiliza-se para apoiar os cuidadores informais na drea na farmacdo necessaria a prestacio
de cuidados aos clientes.
Capitulo V - Recursos
Norma 262
Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO encontra-se afixado em local visivel, contende a indicacio do
numero de recursos humanos, formagdo e contelido funcional, definido de acordo com a leglslacdo em vigor.

Narma 272
Dire¢do Técnica

1. A Direcao Tecnica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO compete a um técnico, cujo nome, formacdo & conteldo
profissional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel,
perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Assistente Social,

Capitulo Vi - Direitos e Deveres
Norma 282
Direitos e Deveres da Instituicio
1. S53o direitos da Instituicio:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua plena
capacidade contratual;
b) Cerresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e do apoio técnico;
¢} Proceder a averiguacio dos elementos necessdrios 3 comprovacdo da veracidade das declarages prestadas pelo
cliente e/ou familiares ro ato da admiss3o;
d) Fazer cumprir com o que fol acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funclonamento deste servico;

| Elaborada por: [EiT“E'CﬂD Técnica Aprovada [!IJI.': Bireg LIGA DE AMIGOS DE AGUADA DECIMA
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Suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
contrato, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servicos, as
condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmaos, ou ainda, o relaclonamento com terceiros e a
imagem da propria LAAC.

S3o deveres da Instituicio:

|AALDIC 07065

a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o aco mpanhamento adequado 4 cada & em cada
circunstancia;

b) Criacio e manutengdo das condicBes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta soclal, designadamente
guanto ao recrutamento de profissionais com formag3o e qualificagio adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social:

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequadas ao desenvolvimenta
da resposta social;

2) Prestar os servicos constantes deste contrato;

f)  Avaliagio anual dos servicos prestados através do questionario de avaliagdo do grau de satisfacio aos
clientes/familiares/significativo responsavel;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

h} Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos dientes.

Norma 298
Direitos e deveres do cliente

a) 53o direitos do cliente:

b) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

€} Ser respeitado pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;

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

e} Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, e soclals, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e
contratado;

fl  Gerir 0s seus rendimentos e bens sempre que possivel:

B} Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

h] Ter acesso & ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o fornecimento de refeicdes;

i} Aguarda da chave do seu domicilic em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servicos, ou a colaboradora
responsavel pela prestagao de cuidados;

jI ainviolabilidade da correspondéncia e do domicllio, ndo sendo, neste casa, permitido fazer alteracBes, nem eliminar
bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou da respetiva familia;

k] Apresentar reclamacBes e sugestdes de melhoria do SErvico aos responsaveis da LAAC;

I} A articulagdo com todos os servigos da comunidade.

530 deveres do cliente:

a) Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servigos para além do plano estabelecido & contratualizado. Se houver novas necessidades, pode
justificar-se a revisdo do contrato de prestagdo de servicos;

B) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO e os dirigentes da LAAC;

c) Cuidar da sua salde e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe seja feita;

d) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato praviamente estabelecido;

e) Cumprir e fazer cumprir as normas expressas no Regulamento Interno do SERVICO DE APQIO DOMICILIARIO:

f) Comunicar por escrito a Direclo, com 30 dias de antecedéncia, guande pretender suspender o servico tempordria
ou definitivamente.

Elaborado por: Diregdo Técnica Aprovado por: Dirﬁ:ﬁ LIGA DE AMIGOS DE AGUADA DE CIMA
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Norma 302
Direitos e deveres do familiar/representante legal

3. 530 direitos do familiar/representante legal do cliente:

a) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

b) Ser respeitado pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;

c) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgoes religiosas, socials
e politicas;

d) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melharia do servico aos responsaveis da LAAC;

) Consultar o processo individual do cliente com prévia autorizacdo;

f}  Ter assegurada a confidenclalidade das informacdes prestadas pelo cliente e por si em representacio deste.

Sdo deveres do familiar/representante legal:

a) Proceder ao pagamento da mensalidade, de acordo com o regulamento interno da resposta social;
b) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do Servico de Apoio Domiciliario e os dirigentes da LAAC:
] Comunicar por escrito & Direg3o, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico temporaria ou
definitivamente:;
d) Colaborar com os servicos na garantia de uma malor gualidade de vida do cliente;
e]l Apoio e acompanhamento em situacdo de doenga do seu familiar/significativo:
fl Informar-se sobre o estado geral do seu familia r/significativo;
g Zelar por um bom ambiente familiar no sentido de bem-estar geral do cliente;
h) Cumprir as arientagdes internas de funcionamentao da resposta social de acordo com o régulamento interna.
Norma 318

Depdsito e guarda dos bens dos clientes

1. A LAAC 56 se responsabiliza pelos objetos e valores gue os clientes lhe entreguem 3 sua guarda:
2. ALAAC ¢ responsdvel pelas chaves da sua residéncia, para efeitos de prestagdo dos servigos contratualizados, obrigando
a assinatura do termo de responsabilidade.
3. MNeste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / cliente e pela pessoa que os recebe, & pela
responsavel da resposta social. Esta lista é arquivada Junte ao processo individual do cliente.
Norma 328
Contrato de prestacdo de servicos
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o cliente efou com os seus familiares g, quando exista,
tom o representante legal, onde constem os direitos & obrigacdes das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente, familiar ou representante legal e arquivado outro no respetivo processo
individual;
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutue consentimento e assinada pelas partes.
Norma 332
Interrupcdo da prestacio dos servigos por iniciativa do cliente
1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestagio do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO em casos de internamenta do cliente
ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o cliente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo mesmao, 4 Diretora Técnica da Resposta
Social com 8 dias de antecedéncia;
Norma 342
Cessacdo da prestagdo dos servigos por facto ndo imputadvel ao prestador
1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denincia do contrato de prestacao de servigos, por integracio em
outra resposta social da primeira outorgante du por falecimento dofa} segundo(a) outorgante:
2. Mutuo acordo, celebrado de forma escrita e com previsdo da data de producdo de efeitos e demais direitos e deveras
decorrentes da cessacdo;
3. Denuncia a todo o tempa por iniciativa de qualguer uma das partes, medliante comunicagdo escrita; com a antecedéncia
minima de trinta dias;
Elaborado par: Diregio Técnica Aprovado por: Diregio LIGA I AMIGOS DE AGUADA DE CIMA
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4. Resolugdo com efeitos imediatos e por comunicacdo escrita em caso de incu mprimento do previsto no presente
Regulamente de Centro de Dia;
5. Por denuncia, o cliente tem de informar a LAAC 30 dias antes de abandonar esta resposta social, Implicando a falta de tal

obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato.
6. O incumprimento total ou parcial do prazo de dendncia estabelecido ne3 implica o pagamento pelo(a) segundo(a) ou
tercelro{a) outorgantes do valor referente an servico efetivamente prestado.
Norma 359

Resolucdo de conflitos

1. Em caso de litigio de consumo, definido dos termos do disposto na lei n® 144/2015, de 08 de setembro, o consumidor pode
recorrer a entidade de resolugdo alternativa de litigios de consumo competente.

2. Sem prejuizo do disposto na legislacdo, nos Estatutos e nos Regulamentos a que as entidades de resalugio alternativa de
litigios de consuma se encontram vinculadas, considera-se competente para resolver o litigio de consumo, a entidade de
resolucdo alternativa de litigios de consumo do local da celebracdo do contrato de compra e venda do bem ou da prestagao
de servicos ou, em alternativa, a entidade de resolucdo alternativa de competéncia especializada, case exista para o sator
em questao.

3. D consumidor pode recorrer, ainda, ao centro nacional de informacde e arbitragem de conflitos de consuma, sito em Lisboa,
com endereco eletrénico cniacc@unl.pl e disponivel na pagina www.arbitragemdeconsumo.org.

4.  Para atualizacBes e mais informagbes, pode consultar o portal do consumidor na pagina WWw.consumidor.pt.

3. Em caso de outros conflitos, o foro competente é o juizo de competéncia Tribunal Judicial da Comarca de Agueda,

Norma 362
Livro de reclamagdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicio encontra-se registada na plataforma do livro de reclamac@es eletrénico e
possui também Livro de Reclamacdes em formato fisico que esta disponivel no hordrio de expedients dos Servigos
Administrativos, pedendo ser solicitada por qualquer pal ou responsavel parental durante esse periodo.

Norma 372
Livro de registo de ocorréncias
1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias
gue surjam no funcionamento da resposta social.

Capitulo VII- DisposicGes finais
Norma 38#
Alteracbes ao presente regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem alteracbes no funcionamento do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. As alteraces efetuadas ao regulamento interno s3o comunicadas a0 135, IP 30 dias antes da sua entrada em vigor;

3. Quaisquer alteraches ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu representante legal, com a
antecedeéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da suz entrada em vigor, sem prejuizo da resolucio do contrato a
que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

4. Serd entregue urna cdpia do Regulamenta Interno ao cliente ou representante legal ou familiar no ato da celebracdo do
contrato de prestacdo de servicos.

Norma 392

Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da LAAC, & qual compete emitir as diretivas e Instrucdes
que se mostrem necessarias a execucdo do presente Regulamento, tendo em conta 2 legislacdo em vigor sobre a matéria,

Elaborado por: Direcao Técnica Aprovado par: Direc. LIGA DE AMIGOS DE AGLIADA DE CIMA
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MNorma 402
Foro competente
O Tribunal Judicial da Comarca de Agueda, com exclusio de qualquer outro, & competente para admitir gualquer litigio
decorrente ou refacionadt com a execucio do contrato de prestac3o de servicos da Resposta Social Servico de Apoio

Domiciliario.
Norma 412
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor em 20/02/2026
Elsborado por: Drecdo Técnica Aprovade por: Direcdo LIGA DE AMIGES DE AG
; L AGUADA DECIMA
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