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CAPITULO |
NATUREZA E FINS

Artigo 1° - Denomina¢io e Sede

O Centro Social Paroquial da Frequesia de Recardies (CSPR) é uma Institui¢do Particular de Solidariedade
Social (IPSS), com sede na Pévoa da lgreja - Recardées, concelho de Agueda, distrito de Aveiro, diocese de
Aveiro, que tem acordo de cooperagio celebrado com o Centro Distrital de Sequranga Social de Aveiro- Esta
IPSS é reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade Piblica pelo D-R- n° 127 de 31/05/1996 e registada
como PSS, pelo averbamento n° 2, a inscricdo n°8/96, folhas 88 e 88 verso, no Livro n°S das Fundag¢bes
de Solidariedade Social, em 271/05/2074, nos termos do Artigo 9° do Regulamento aprovado pela Portaria
n-° 13972007, de 27 de janeiro-

Artigo 2° - Ambito e Capacidade

O presente Regulamento tem por objetivo estabelecer as normas de funcionamento do CSPR, na Resposta

Social de Servico de Apoio Domicilidgrio (SAD)- O Acordo de Coopera¢do corresponde a 45 clientes-

Artigo 3° - Objetivos do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno visa:

7 = Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados-

2 - Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servi¢os-

3 - Promover a participacdo ativa dos clientes e seus responsiveis:

Artigo 4° - Missido e Valores da Institui¢éo

7 - MissGo: Promover a prestacdo de servicos com qualidade & comunidade, zelando pelo bem-estar de todos,
numa visdo social, cultural, educacional e crista-

2 - Valores: Amizade; Proximidade; Responsabilidade; Partilha; Respeito; Equidade; Entreajuda; Fraternidade;
Confidencialidade; Fé e Confianca; Solidariedade; Integridade-

Artigo 5° - Legislagdo Aplicdvel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servicos rege-se pelas normas requladoras de funcionamento de
Servico de Apoio Domicilidrio, e iqualmente, pelo Decreto-Lei n® 33/2074 que altera e republica o Decreto-
Lei n-° 6472007, pelo Decreto-lei n® 9972071 de 28 de setembro, pelo Decreto-Lei n-° 172 - A/2074 de
74 de novembro, pelo Despacho Normativo 75/92 de 20 maio, pelo estipulado na Portaria n-° 59/2015 de
2 de mar¢o, que revoga o Despacho Normativo 28/2006 de 3 de maio do Ministério do Trabalho e da
Solidariedade Social, Portaria n® 3872013, de 30 de janeiro, Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em
sede de CNAAPAC, Protocolo de Coopera¢ido em vigor e pelo Contrato Coletivo de Trabalho para as IP55-
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cAPITULO It
DEFINICAO E OBJETIVOS

Artigo 6° - Defini¢do e destinatdrios

-

O Servico de Apoio Domicilidrio é um servigo prioritdrio para pessoas idosas, pessoas com deficiéncia e pessoas

em situacdo dependéncia-

Artigo 7° - Objetivos

A resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio tem, designadamente, os sequintes objetivos:

a) Melhorar a qualidade de vida dos clientes e familias/responsaveis;

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

¢) Garantir cuidados e servi¢os adequados ds necessidades dos clientes;

d) Refor¢ar as competéncias e capacidades das familias e outros cuidadores;

e) Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

f) Evitar ou adiar ao mdximo o recurso a estruturas residenciais para pessoas idosas, contribuindo para a
manuten¢do dos clientes em meio natural de vida;

9) Contribuir para a preven¢do de situa¢bes de dependéncia, promovendo a autonomia-

Artigo 8° - Servigos Prestados

7 - O 5AD presta um conjunto de atividades e servicos, incluidos na mensalidade, designadamente:

a) Fornecimento e apoio nas refeicdes - A alimentacdo é fornecida e confecionada de acordo com as
necessidades dietéticas do cliente, prescritas pelo seu médico de familia e sequndo as suas necessidades (tais
como: dieta normal; dieta para diabéticos; dieta entérica; dieta passada ou pastosa; dieta hipossalina)- As
ementas sdo afixadas semanalmente em local visivel- O material utilizado pelo cliente (exemplo: termos) e
danificado pelo préprio serd sujeito a pagamento-

b) Tratamento de Roupa - A roupa do cliente é recolhida no seu domicilio e depois de tratada é devolvida
no domicilio pelos colaboradores do SAD-

¢) Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal - Cada cliente poderd beneficiar de cuidados de higiene pessoal e de
imagem prestados no seu domicilio-

d) Higiene habitacional - O cliente com dificuldade em manter a sua casa limpa e arrumada pode usufruir de
apoio ao nivel da higiene habitacional (considerando-se os espacos frequentados pelo cliente);

e) Atividades de animagdo/socializagcdo, no domicilio ou noutro local a informar previamente, designadamente,
animagdo, lazer, cultura, aquisicio de bens e servicos, pagamento de servicos, deslocacio a entidades da
comunidade-

f) A orientagdo ou acompanhamento de pequenas modifica¢gées no domicilio que permitam mais sequran¢a e
conforto ao utente:

9) Apoio psicossocial-

2 - Servi¢os prestados pelo SAD nédo incluidos na mensalidade:

a) Aquisicdo de bens especificos de consumo pessoal: artigos de higiene e conforto pessoal (pensos, fraldas,

cuecas-fralda, resquardos, etc) e medica¢do-
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b) Produtos de apoio - Disponibilizacdo de produtos de apoio, por empréstimo a comunidade e aos clientes
de acordo com as suas necessidades: Este material deverd ser devolvido a Institui¢do, quando ndo se justificar
a sua utilizacio: No caso de este apresentar danos, os responsiveis ficam sujeitos ao pagamento do seu
conserto-

¢) Acompanhamento e transporte ao exterior:

cAPiTULO Il
PROCESS50 DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 9° - Condi¢des de Admisséo

7 - Sdo condi¢des de admisséo:

a) As pessoas/familias que se encontrem no seu domicilio, em situa¢do de dependéncia fisica e/ou psiquica e
que ndo possam assequrar, tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das necessidades bdsicas e ou a
realizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito-

b) Preferencialmente ser residente na drea geogrifica da resposta social ou limitrofe;

2 - A preparagio do processo de admissio dos clientes no SAD é do dever pelo Técnico responsivel da
Resposta Social e apés aprovacdo da Direcdo do CSPR, de acordo com os Critérios de Admissdo e a Lista de
Espera- Também é realizada uma entrevista e/ou visita domicilidria com o candidato/responséivel, destinando-
se esta dao estudo de diagndstico da situagdo biopsicossocial do candidato e informagdo/esclarecimento do
Regulamento Interno do SAD;

3 - Serdo tidas em conta as situa¢bes fisicas, mentais e sociais das pessoas e familias que se encontrem na
drea geogrifica abrangida pela Instituicdo- Cabe 4 Dire¢do o direito de admitir, ou ndo, clientes que residam
fora da drea de intervencdo, e apés avaliacdo da urgéncia da situacdo apresentada;

4 - Para melhor prestacdo do servico, os clientes em consulta a realizar com o seu médico de familia,

deverdo pedir o relatério clinico que identifique as necessidades especificas do apoio-

Artigo 10° - Critérios de Admissio

Serdo prioritdrias as situagcdes onde se verifiquem:

7 - Baixos recursos socioeconémicos (critério de pondera¢io=23%);

2 - Cuidados exigidos pelo grau de dependéncia:

2:1 - Dependente total (critério de pondera¢io=21%);

2-2 - Semi-dependente (critério de ponderacdo=20%);

3 - Auséncia/indisponibilidade/abandono da familia ou outras pessoas para assequrar os cuidados necessirios
(critério de ponderacdo=19%);

4 - Ser cliente do CSPR na resposta de Centro de Dia ou ter um familiar a frequentar a mesma resposta
social (critério de pondera¢io=16%);

5 - Situagdes de risco social encaminhadas por outras entidades (critério de ponderacdo=8%);

6 - Residéncia na drea de residéncia da resposta social - Recarddes, Espinhel e Barrd (critério de
ponderacéo=6%);

7 - A antiguidade do pedido de admissdo (critério de ponderagio=4%);

& - Idade do candidato (critério de pondera¢io=3%)-
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Artigo 11° - Inscri¢do

7 - A inscrigdo é feita pelos préprios ou por familiares/responsdveis do cliente, mediante o preenchimento de
uma ficha prépria fornecida pelo estabelecimento, junto do Técnico responsivel pelo Servico de Apoio
Domicilidrio;

2 - As inscri¢bes podem ser feitas em qualquer altura do ano, considerando-se as vagas existentes e os

critérios e normas constantes deste Regqulamento-

Artigo 12° - Documentos a entregar

7 - Para efeitos de admissio do candidato deverd ser preenchida a ficha de inscri¢do, que constituird parte
integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a entrega de
cépia dos sequintes documentos:
- Cartdo de cidaddo/Bilhete de identidade do candidato e do responsivel pelo candidato;

- Cartédo de Contribuinte do candidato e do responséivel pelo candidato;

- Cartdo de utente do Servico Nacional de Saide ou de outro subsistema a que pertenga o candidato;

- Nidmero de ldentificagdo da Sequran¢a Social (NISS) do candidato e do responsivel pelo candidato;

- Boletim de vacinas atualizado;
- Declaracdo do Médico de Familia em como ndo é portador de doencas infetocontagiosas;
- Relatério médico detalhado com medicacido e respetiva toma, bem como dos problemas de saide;
- Declaracdo médica comprovativa da impossibilidade da pritica de algumas atividades desportivas;

- Despesas com salde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doen¢a crénica do
candidato e agregado;
- Documento comprovativo do valor da renda de casa ou prestacdo devida pela aquisi¢do de habitacdo prépria
e permanente;
- Despesas com os transportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
- Comprovativo dos rendimentos do candidato e do agregado familiar;
- Declaragdo do IRS do agregado familiar e a respetiva nota de liquidagdo;
2 - Em caso de divida poderdo ser solicitados outros documentos comprovativos: A Dire¢do da Instituicdo
reserva-se o direito de averiguar, pelos meios legais ao seu dispor, as declara¢des e documenta¢io apresentada,
bem como ponderar outros critérios e fontes de rendimento do agregado familiar, sempre que da andlise
efetuada aos documentos disponibilizados e do conhecimento que houver do nivel social das familias, resultem
fortes indicios de omissées ou de declaracGes menos sérias quanto aos valores apurados; Detetadas falsas
declaragées ou ocultacdo dolosa de fontes de rendimentos, para além das medidas de cardter penal, a Dire¢cdo
reserva-se o direito de suspender ou anular a inscri¢cio e/ou tornar outras medidas de cardter social, ouvidos
0s interessados e analisadas as situa¢des com os mesmos, confidencialmente:
3 - Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de inscricio e respetivos documentos,
devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta-

4 - O hordrio de atendimento para a inscri¢io realiza-se em dias uteis, das 9h:30min as 17h:30min-

Artigo 13° - Admisséo

7 - Recebida a inscricdo, a mesma é analisada pelo responsdvel técnico do SAD-
2 - A admissdo do candidato formaliza-se com a celebracdo de contrato de prestacdo de servicos, onde se

encontram refletidas as necessidades, direitos e deveres de ambas as partes:
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Artigo 14° - Lista de Espera

-

71 - Caso ndo seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, este facto é comunicado ao
responsdvel pelo candidato- O candidato é inscrito em Lista de Espera e cabe ao candidato/responsivel
informar a Instituicdo de possiveis altera¢des (p- ex- falecimento, internamento, admissdo noutra institui¢do,
desisténcia, entre outras);

2 - A inscrigdo do candidato na lista de espera é aceite pelo responsivel do mesmo e respeita a pontuagdo
obtida na avalia¢do dos critérios de admissibilidade: Quando o responsdvel pelo candidato informar o Servico de
Apoio Domiciliario sobre novos factos da sua situa¢do, procede-se a uma reavaliagio dos requisitos:

3 - A lista de espera é atualizada sempre que surgem vagas:

4 - Existe retirada da lista de espera caso o responsdivel pelo candidato o manifeste por escrito-

Artigo 15° - Acolhimento

7 - O programa de acolhimento tem a dura¢do de 30 dias, a contar da data de admissdo, cujo objetivo visa
estruturar um conjunto de atividades destinadas ao cliente de forma a avaliar o sucesso ou insucesso da sua
integra¢do, tais como:

a) Inicialmente, e no primeiro contato, as auxiliares do Servico de Apoio Domicilidrio sGo apresentadas, sendo
preferencialmente realizada pela Técnica responsdvel uma visita ao cliente no domicilio;

b) Posteriormente explicam-se as 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 prestacdo do
servico, contido no presente requlamento; defini¢do, acompanhamento, avaliacio e adaptacdo dos servigos
prestados ao cliente e elaboracdo, apés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e adaptacio
do cliente, que serd posteriormente arquivado no processo individual do cliente:

2 - Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacgdo do programa de
acolhimento, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a inadaptacdo do cliente; procurar que
sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervencio- Se a inadaptacdo persistir, é

dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato-

Artigo 16° - Cancelamento do servi¢o

7 - O servico contratado pode ser cancelado pela Direcdo, pelo cliente ou respetivos familiares/responsiveis
junto do Técnico responsdvel pelo SAD;

2 - O servico serd suspenso ou cancelado por deliberacdo da Dire¢do quando:

a) Se verificar o incumprimento culposo das disposi¢es constantes no presente requlamento;

b) Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades sequidas, sem motivo justificado;

3 - Aquando o cancelamento do servico, o cliente perde todas as prioridades de admissdo, pelo que, para

efeitos de nova admissdo, ficard sujeito a lista de espera:

Artigo 17° - Processo Individual

7 - E obrigatéria a elaboracdo de um processo individual do cliente, com respeito pelo seu projeto de vida,
suas potencialidades e competéncias, que serd organizado em trés vertentes: a administrativa, a social e a

clinica- Nas vertentes administrativa e social constam:
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a) Ficha de inscricdo/Identificacdo do cliente;

b) Data de admissdo;

¢) ldentificacdo do médico assistente e contato;

d) Identificagdo e contacto do responséivel do cliente ou dos familiares;

e) Ildentificacdo e atualizagdo da situagdo social;

f) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

9) Plano individual de cuidados (PIC), o qual deve conter as atividades a desenvolver, o registo dos servi¢os
prestados e a identificagdo dos responsdveis pela elaboragdo, avaliacdo e revisdo do PIC;

h) Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacgdo da data e motivo;

i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situa¢bes anémalas-

j) Conta-corrente relativa ao registo contabilistico dos créditos e débitos do cliente;

k) Outros elementos considerados necessdrios:

A vertente clinica contempla o processo de saide do qual fazem parte:

a) Plano de Assisténcia Medicamentosa;

b) Relatérios e pareceres de saiide;

¢) Exames médicos;

d) Outros documentos considerados necessérios-

2 - O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito nos termos da legislacdo aplicivel,

garantindo sempre a sua confidencialidade-

Artigo 18° - Contrato de Prestagdo de Servigos

7 - Nos termos da legislagio em vigor, entre o cliente/responsivel pelo cliente e o CSPR deve ser celebrado,
por escrito, um contrato de prestagio de servi¢os, ficando cada uma das partes com um exemplar-

2 - Em caso de alteracdo do contrato a prestacio de servicos é efetuada por mituo consentimento e
assinada pelas partes-

3 - Haverd lugar a cessacdo de contrato de prestacdo de servicos nos sequintes casos:

a) Denincia de uma das partes, por escrito, com antecedéncia minima de um més;

b) Se se verificar o incumprimento culposo das disposi¢cdes constantes no presente Requlamento;

¢) Na ocorréncia do incumprimento do artigo 28° n° 8, do presente Requlamento;

d) Na prestacio de falsas declaracées;

e) Na auséncia definitiva do cliente;

f) Por comportamentos inadequados por parte do cliente/responsivel pelo cliente, no decorrer do servico de

apoio domiciligrio, que coloquem em causa o funcionamento do servico e o trabalho dos colaboradores-
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CAPITULO IV
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 19° - Instalagdes

O Servico de Apoio Domiciligrio do CSPR, estd sediado na Pévoa da lgreja, 3750 - 722 Recardies - Agqueda
e as suas instalacbes sdo compostas por: gabinete de atendimento; secretaria/dire¢do de servicos; tratamento

de roupas, cozinha, entre outros espacos comuns:

Artigo 20° - Hordrio de Funcionamento

7 - O S5AD funciona em regime diurno, todos os dias, incluindo Domingos e Feriados- O hordrio de Sdbado é
das 8horas:30minutos as 18horas e aos Domingos e Feriados das Shoras:30minutos as 13horas:30minutos;

2 - A Alimentagdo é entregue no domicilio do cliente no periodo das 12horas as 14horas-

3 - O servi¢o de Higiene Pessoal serd realizado no periodo da manhd (8horas:30minutos - 12horas) e/ou no
periodo da tarde (15horas:30minutos - 18horas) de sequnda a sibado e aos domingos apena no periodo da
manha-

4 - O servico de Higiene Habitacional e o servico de Animagdo/Socializacdo serd realizado de sequnda a sexta-
feira entre as Shoras:30minutos e as 18horas-

5 - O servio ndo encerra para férias, apenas nos feriados de O7 de janeiro, 25 de dezembro, Dia de Péscoa,
e dias indicados pela Instituicdo, que serdo previamente acordados com os clientes e respetivas familias-

6 - O servico serd interrompido quando o préprio cliente ou os seus familiares/responsiveis informarem a
institui¢do, por exemplo nos casos de férias, doenca, internamento em unidades hospitalares ou de cuidados,
cuidados assequrados pelos familiares, etc, devendo a instituicdo ser informada, sempre que possivel, com

antecedéncia minima de dois dias a fim de reiniciar os servigos:

Artigo 27° - Refei¢des

As refei¢bes sdo variadas e adequadas a situacdo de cada cliente: Em caso de prescricdo médica procede-se a
aplicacdo de dietas especiais- A ementa semanal é afixada em local visivel e prevista para o efeito, podendo o
cliente ter conhecimento da mesma:

Sdo fornecidas as sequintes refei¢des: pequeno-almoco, almoco, lanche e jantar-

Artigo 22° - Higiene Pessoal

7 - Todos os domicilios deverdo apresentar um aspeto limpo e cuidado, nomeadamente os espa¢os necessdrios
aos cuidados e a permanéncia do cliente;
2 - As roupas e os artigos necessdrios G prestacdo dos servicos de alimentacdo e higiene devem estar ao

dispor dos colaboradores do SAD, o mais préximo possivel do cliente e sempre limpos-

Artigo 23° - Tratamento de Roupa

A Institui¢do possui lavandaria nas suas instalacbes que pode satisfazer as necessidades de tratamento de

roupa dos clientes de Servico de Apoio Domicilidrio-
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Artigo 24° - Saide

7 - Os cuidados médicos e de enfermagem serdo da inteira responsabilidade do cliente e/ou da sua familia;

2 - Em caso de acidente ou doenca sibita, os familiares ou responsdveis serdo contatados de imediato, no
sentido de receber orientacdes para assistir o cliente e solicitar a sua presenga o mais rdpido possivel
Mediante a situacdo a Institui¢do realizard o encaminhamento para uma Unidade de Saidde mais préxima;

3 - Sempre que ocorra uma situacdo de acidente no periodo de apoio dos colaboradores do CSPR, e dai
decorra a necessidade de cuidados continuados, estes serdo da inteira responsabilidade do cliente e/ou da sua
familia/responsavel-

4 - Em caso de doenga infetocontagiosa, o cliente deverd apresentar da declaragio médica, comprovativa da
inexisténcia de perigo de contdgio;

5 - Toda a medicacio a ser administrada aos clientes deverd ser prescrita e assinada pelo médico assistente;
6 - Os medicamentos que tenham de ser administrados ao cliente durante o periodo de permanéncia dos
colaboradores no domicilio, deverdo ser acompanhados de indica¢cées escritas, como a hora da toma, a
respetiva dose e modo de administracdo, conforme recomendacio do médico, bem como prazo de validade da
medicacdo; A medicacdo previamente preparada pelos familiares/responsdveis do cliente é da inteira
responsabilidade dos mesmos, cabendo aos colaboradores do SAD apenas a sua administracdo;

7 = No caso de se verificar uma infestacdo de parasitas, os familiares ou representante legal serdo advertidos
para tomarem as providéncias necessdrias: Também em situa¢bes de febres, vémitos, ou outros sintomas,
cabe a Institui¢do contactar os familiares/representante legal, no sentido de receber orienta¢bes para assistir

o cliente e solicitar a sua presen¢a-

Artigo 25° - Forma de Atuacio em Situagbes de Emergéncia

Em situa¢do de emergéncia todos os colaboradores e responsiveis devem proceder da mesma forma:

7 - Apés sinalizacgio de uma situacdo de emergéncia/estado de sadde grave, o procedimento imediato é
comunicar imediatamente o 712 e, de seguida, avisar o Técnico do Servico de Apoio Domiciliario que, por sua
vez, avisard o responsdvel pelo cliente-

2 - Os colaboradores devem registar a ocorréncia, descrevendo o sucedido e as acdes tomadas-

3 - Na Ficha Individual do Cliente (presente no domicilio) e no Processo Individual do Cliente estdo os
ndmeros lteis em caso de emergéncia, identificagio do cliente e plano de medicagdo-

4 - O cliente no domicilio tem de possuir utensilios e produtos para primeiros socorros, nomeadamente
adesivo, compressas, qgazes, betadine, pensos rdpidos e ligaduras, sendo da responsabilidade da
familia/responsdvel a reposi¢do e controlo do material-

5 - Em caso de emergéncia médica, na presenca dos colaboradores do CSPR, estes devem de imediato
contatar o Técnico Responsdvel/Instituicdo, as entidades de sadde locais (Centro de Saidde, Hospital ou

Instituto de Emergéncia Médica), avisando de sequida o responséivel pelo cliente e/ou familiar mais préximo;

Artigo 26° - Falecimento

Na ocorréncia de ébito de um cliente, o colaborador deve avisar de imediato a Dire¢do através do seu
Técnico, ao qual lhe competird proceder ao aviso do familiar/responsédvel pelo cliente para comparecer no local,
no imediato, a fim de tratar dos procedimentos necessirios- O(s) colaborador(es) deve(m) permanecer no

local, até & chegada do responsédvel/familiar-
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Artigo 27° - Procedimento em Caso de Suspeita de Negligéncia/Abuso/Maus-tratos

7 - O CSPR tem definido um conjunto de informagbes sobre defini¢des, tipos de maus-tratos e negligéncia e
consequéncias, meios de preven¢do e os devidos procedimentos em caso de suspeita, no Manual de Preven¢do
de Situac¢des de Negligéncia, Abusos e Maus-tratos-

2 - Sempre que sejam detetadas situac¢des de negligéncia, abusos, maus-tratos e discriminagdo deve-se:

a) sinalizar a situa¢do junto dos respetivos coordenadores e responsdveis pelas respostas sociais, que, por sua
vez, avisardo o Diretor Técnico e Dire¢do-

b) ter em atencdo todas as queixas e atuar com brevidade;

¢) informar sobre os procedimentos a serem realizados apds uma dendncia e ter em atencdo o tipo de maus
tratos ou abusos, e atuar conforme o problema identificado;

d) explicar que, na eventualidade, mais pessoas terdo que ser informadas da situa¢do;

e) assequrar do cliente/colaborador que todas as informag¢es serdo tratadas de forma confidencial e com todo
0 respeito;

f) proceder as respetivas averigua¢bes e encaminhamentos em caso de sinaliza¢io de negligéncia e maus-
tratos;

9) encaminhar o processo, sempre que se justificar, para as entidades competentes (Saide, Policia/GNR,
Tribunal, Ministério Piblico)-

3 - Sempre que sejam detetadas situacbes de negligéncia, abusos de direitos, maus-tratos e discrimina¢do ao
cliente, por parte dos colaboradores, os responsiveis pela resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio
devem auscultar todas as partes envolvidas e garantir que os direitos do cliente ndo sejam postos em causa
neste processo- A dire¢do deve acionar junto dos colaboradores os mecanismos de san¢do previstos, de acordo
com cada situacdo:

4 - Sempre que sejam detetadas situa¢des de negligéncia, abusos de direitos, maus-tratos e discrimina¢do ao
cliente, por parte dos responsdveis pelo cliente, os colaboradores devem informar os responsiveis pela
Institui¢do- Estes dltimos devem avaliar a situacdo em causa auscultando o cliente e os responsiveis pelo
cliente: De acordo com a situagdo, os responsdveis da Instituicdo devem informar, formar e apoiar o cliente e
os responsdveis pelo cliente a superar a situa¢do ou, em casos extremos, acionar os meios legais ao dispor,
com vista a salvaguardar a integridade, sequranca e ndo discrimina¢do do cliente-

5 - Caso se confirmem as suspeitas de abusos, negligéncia ou maus-tratos fisicos ou sexuais, o cliente serd
encaminhado para o hospital, de forma a ser realizada uma avalia¢cdo clinica- Quando existem indicios de crime
sexual ndo se devem realizar cuidados de higiene ou lavar/trocar a roupa usada antes de avaliagio médica-
Posteriormente procede-se a informacdo necessdria aos responsdveis pelo cliente: Caso se identifique o crime,
serd realizada uma dendncia crime junto da GNR-

6 - Uma vez identificados indicios ou evidéncias de ocorréncia de uma situagdo como as referidas, sdo
registados no Registo de Ocorréncia do Servico de Apoio Domiciligrio e, apds uma andlise rigorosa, serdo

agilizadas as diligéncias para uma resposta imediata a situacdo-
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CAPITULO V
COMPARTICIPACOES
Artigo 28° - Comparticipacio dos Clientes

7 - A frequéncia do Servico de Apoio Domicilidrio serd obrigatoriamente comparticipada pelos clientes e é
calculada com base nos documentos entreques e nos normativos requlamentares, sendo posteriormente
comunicada ao cliente ou familiar antes de ingressar na Resposta Social;

2 - O Técnico do SAD poderd emitir um parecer social, sendo que a decisdo final da comparticipacdo cabe a
Diregdo da Institui¢do;

3 - A comparticipagdo familiar é calculada de acordo com a legislagio/normativos em vigor, que ditam as
sequintes cldusulas:

7 = Determmacio da comparticipacio farmiliar

7-1 - A comparticipagdo familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento “per capita” do
agregado familiar-

2 - Conceito do aqregado familiar

2:7 - Para efeitos de aplicacdo das presentes normas, entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas
ligadas a si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que vivam em economia
comum, designadamente:

a) Cénjuge, 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 3° grau;

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

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

e) Adotados 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;
2-2 - Considera-se que a situa¢do de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
desloca¢do, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar
e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de sadde, escolaridade, formagio
profissional ou de relacio de trabalho que revista cardcter tempordrio-

3 - Rendimentos do agreqado familiar

37 - Para efeitos de determina¢do do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se
0s sequintes rendimentos anuais ou anualizados:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente (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 servi¢os prestados);

¢) De pensbes (pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as presta¢bes a cargo de companhias de sequros ou de fundos
de pensbes e as pensdes de alimentos);

d) De presta¢des sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) De prediais;

9) De capitais;

Mod.GO.001.A



Edicao: A
Pagina 13 de 21

h) Outras fontes de rendimento (‘exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promocdo em meio natural de vida)-

4 - Despesas fixas do agregado familiar

4-1 - Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessirios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social dnica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagio mensal devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e permanente;
¢) Despesas com transportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) Despesas com salde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga crénica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas relativa a
descendentes e outros familiares-
4:2 - Poderd ser estabelecido um limite mdximo das despesas mensais fixas a que se referem as alineas b),
¢) e d) do nimero anterior, ndo podendo esse limite ser inferior ao montante da retribui¢cio minima mensal
garantida (RMMG)-

5- Calculo de rendimento “per capita” mensal do agreqado familiar

5.7 - O céleulo do rendimento “per capita” mensal do agregado familiar é realizado de acordo com a segquinte
formula:
RC = RAF/12 - D

N

Sendo:

RC = Rendimento “per capita” mensal

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

N = Nimero de elementos do agregado familiar

5:2 - O valor do rendimento mensal iliquido é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos,
a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos-

5:3 - A comparticipagdo familiar devida pela resposta social de Servi¢o de Apoio Domicilidrio, é determinada
pela aplicacdo de percentagens sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar e de acordo com o

nidmero e tipo de servicos prestados- Assim, sequem abaixo as percentagens por tipo de servi¢os:
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a) Descri¢do dos Servigos Dias Uteis Fim-de-semana

Feriados

Alimentagdo + Higiene Pessoal (1x) 37,5% 42,5%

Alimentagdo + Higiene Pessoal (2x) 42,5% 47,5%

Alimentag¢do + Tratamento de Roupa / Higiene Habitacional / 32,5% 37,5%

Teleassisténcia

Alimentacdo + Animacdo e Socializagdo 35% 37,5%

Higiene Pessoal (1x) + Tratamento de Roupa / Higiene 30% 32,5%

Habitacional /' Teleassisténcia

Higiene Pessoal (2x) + Animagdo e Socializagdo 32,5% 37,5%

Tratamento de Roupa + Higiene Habitacional 25% 27,5%

Outros servigos 5% 10%

b) Descri¢do dos Servigos Dias Uteis Fim-de-semana

Feriados

Alimentagdo + Higiene Pessoal (1x) + Tratamento de Roupa /

Higiene Habitacional/ Teleassisténcia #7,5% 52,9%

Alimentagdo + Higiene Pessoal (2x) + Tratamento de Roupa / 52,5% 55%

Higiene Habitacional/ Teleassisténcia

Alimentac¢do + Higiene Pessoal (1x) + Anima¢do e Socializa¢do 50% 52,5%

Alimentagdo + Higiene Pessoal (2x) + Animacdo e Socializa¢do 52,5% 55%

Higiene Pessoal (1x) + Tratamento de Roupa / Higiene 35% 37,5%

Habitacional /' Teleassisténcia + Animagdo e Socializa¢do

Higiene Pessoal (2x) + Tratamento de Roupa / Higiene 37,5% 42,5%

Habitacional /' Teleassisténcia + Animagdo e Socializa¢do

Tratamento de Roupa + Higiene Habitacional + Animagdo e 30% 32,5%

Socializacdo

Outros servig¢os 5% 10%
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¢) Descri¢do dos Servigos Dias Uteis Fim-de-semana
Feriados

Alimentag¢do + Higiene Pessoal (1x) + Tratamento de Roupa /
Higiene Habitacional /' Teleassisténciat Animagdo e Socializa¢do 55% 60%
Alimentac¢do + Higiene Pessoal (2x) + Tratamento de Roupa / 60% 65%
Higiene Habitacional /' Teleassisténciat Animagdo e Socializagdo
Higiene Pessoal (1x) + Tratamento de Roupa e/ou Higiene 37,5% 37,5%
Habitacional e/ou Teleassisténcia + Animacdo e Socializa¢do
Higiene Pessoal (2) + Tratamento de Roupa e/ou Higiene 42,5% 47,5%
Habitacional e/ou Teleassisténcia + Animacdo e Socializagdo
Outros servigos 5% 107%

5:3 - Estas percentagens estdo definidas de acordo com a Orienta¢do Técnica do Ministério da Solidariedade,
Emprego e Segquranca Social, com o Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Soliddrio e com o
Compromisso Interinstitucional entre IP5S associadas da UCIPSS’S - Agueda e outras, com resposta social de
SAD-

5:4 - O Centro Social Paroquial da Freguesia de Recarddes, até & data, ndo possui servico de Teleassisténcia

6 - Comparticipa¢do familiar médxima

67 - A comparticipagdo familiar mdxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo poderd exceder o

custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior-

6-2 - O custo médio real do utente é calculado em fun¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no

ano anterior com o funcionamento do servico ou equipamento, atualizado de acordo com o indice de inflacio

e ainda em fung¢do do nimero de utentes que frequentaram o servico ou equipamento no mesmo ano:

6:3 - O utente ou seu responsdvel, que ndo apresente os documentos necessérios para o célculo, pagard a

mensalidade mdxima em vigor para o ano em curso-

6-4 - Nas despesas referidas no nimero anterior incluem-se quer as despesas especificas do servico ou

equipamento, quer a participacdo que lhe seja imputdvel nas despesas comuns a outros servicos da Institui¢cdo-
7- Mensalidades

7-1 - As auséncias justificadas determinam um desconto correspondente a 10% na comparticipa¢do familiar

mensal, quando superiores a 15 dias ndo interpolados-

As auséncias injustificadas ndo determinam qualquer desconto na comparticipagdo-

7-2 - A prova dos rendimentos e das despesas declaradas realiza-se através da apresentacdo, pelos
interessados, de documentacdo adequada e credivel, designadamente no dmbito fiscal-

7-3 - As falsas declara¢ées, sem prejuizo da decisGo de exclusio da frequéncia do Servico de Apoio Domicilidrio
por parte da institui¢do, implicam a suspensdo da frequéncia do equipamento até ao efetivo pagamento de
todas as quantias que forem devidas-

7-4 - De forma a garantir a igqualdade de oportunidades de acesso ao Servico de Apoio Domicilidrio, a
Institui¢do, sob proposta do Diretor Técnico, pode dispensar ou suspender o pagamento, bem como reduzir o
valor da comparticipa¢cdo familiar, sempre que, através da andlise socioeconémica do agregado familiar, conclua
pela sua especial onerosidade-

7-5 - No caso de existir pretensio de desisténcia de frequéncia do Servico de Apoio Domicilidrio por parte do
cliente ou seu responsdivel, a mesma deverd ser comunicada, por escrito, ao Diretor Técnico com um més de

antecedéncia- O incumprimento deste procedimento obriga ao pagamento do valor do més sequinte-
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& - Pagamento das mensalidades

81 - O pagamento das mensalidades deverd ser efetuado até ao dia 15 do més sequinte nos servigos
administrativos da Instituicdo, e conforme estipulado no contrato de presta¢do de servicos: O valor da
mensalidade e de despesas com artigos de higiene/medicacdo é apresentado no final do més em curso-

82 - O valor da comparticipagdo familiar mensal ndo inclui o valor de medicamentos e artigos de higiene
pessoal (fraldas, cuecas-fraldas, pensos, resquardos...)- Sdo da responsabilidade de cada cliente as despesas
efetuadas com atividades extraordindrias e assisténcia médica

83 - O pagamento de outras atividades/servi¢os ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, previamente,
G sua realizag¢do-

84 - O pagamento das mensalidades pode ser efetuado em numerdrio na secretaria da Institui¢do, em
cheque, multibanco ou através de transferéncia bancdria para o IBAN: PT50 0036 0020 9970 0222 7597
3.

85 - Sempre que se verifique a devolugdo de cheques por falta de provisdo, a mensalidade serd agravada com
as respetivas despesas-

8:6 - Perante a auséncia de pagamentos superiores a 60 dias, a Instituicdo poderd vir a suspender a
permanéncia do utente até este reqularizar as suas mensalidades, podendo ser realizada uma nova avaliagdo da
situagdo-

87 - Em qualquer situagdo de desisténcia, os clientes ou os seus responsdveis sé ficardo desobrigados do

pagamento da mensalidade do més sequinte se tiverem comunicado, no decorrer do més anterior-

9 - Revisdo anual das comparticipacdes

9-1 - As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, que ocorrerd no inicio do ano

civil

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
Artigo 29° - Deveres dos Responséveis pelo Cliente

A admissdo dos clientes na resposta social de Servico de Apoio Domicilidgrio ndo liberta o respetivo responséivel
pelo cliente dos deveres e responsabilidades que se sequem:

a) Conhecer o requlamento interno e zelar pelo seu cumprimento integral;

b) Contribuir para a criagdo e execu¢do do Plano Individual e participar nas atividades propostas;

¢) Comparecer ds reunides que sejam convocadas pela equipa técnica ou pela Dire¢do da Institui¢do;

d) Comparticipar com os custos de presta¢do dos servigos;

e) Evitar conflitos junto dos colaboradores- As infra¢des ou irreqularidades, atos ou atitudes que ultrapassem
as normas de respeito pela pessoa, sua dignidade e bens, serdo punidas;

f) Atualizar os dados prestados no inicio do ano e sempre que se verifique qualquer alteragdo dos mesmos;
9) Cooperar com a Institui¢do de forma a promover o bem-estar e alegria do cliente;

h) Informar sobre o estado de saide do cliente;

i) Avisar a Instituicdo de qualquer alteracdo pretendida ao servico prestado ou auséncia;

J) Acompanhar o seu familiar sempre que possivel;

k) Responsabilizar-se pelos necessdrios cuidados, consultas e tratamentos médicos;

[)Tratar com respeito e dignidade os clientes, colaboradores e Dire¢do-
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Artigo 30° - Direitos dos Responséiveis pelo Cliente

Séo direitos do responséivel pelo cliente:
a) Ser informado das normas e requlamentos vigentes;
b) Acompanhar o cliente a consultas e a outros servi¢os de sadde;
¢) Apresentar reclamac¢bes ou sugestdes de melhoria dos servigos junto dos responsdveis pela Institui¢do;
d) Confidencialidade;
e) Tratamento com consideracdo, respeito e dignidade da parte dos técnicos, auxiliares e membros
diretivos da Institui¢do;

f) Receber informagdes acerca do cliente-

Artigo 37° - Direitos dos Clientes

Constituem direitos dos clientes do Servico de Apoio Domicilidrio:

a) Respeito pela sua identidade pessoal, intimidade, privacidade, bem como, pelos seus usos e costumes-

b) Apresentacdo de reclamacbes ou sugestdes de melhoria dos servicos junto dos responsdveis pela Institui¢do-
¢) Tratamento com respeito, dando-lhe oportunidade de fazer escolhas, potenciando a sua integra¢do social-
d) Confidencialidade-

f) Tratamento com consideracio e dignidade da parte dos técnicos, auxiliares e membros diretivos da
Instituig¢do-

9) Informacgdo das normas e requlamentos vigentes-

h) Inviolabilidade da correspondéncia, nio sendo, neste caso, permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou
outros objetos sem a sua prévia autoriza¢do ou do responsdvel pelo cliente;

i) Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

j) A prestacdo dos servi¢os solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades, tendo em vista

manter ou melhorar a sua autonomia-

Artigo 32° - Deveres dos Clientes

Constituem deveres dos clientes do Servico de Apoio Domicilidrio:

a) Cumprir o disposto no presente requlamento;

b) Manter um bom relacionamento com os colaboradores e com a Instituicdo em geral, ndo sendo permitidos
comportamentos que ponham em causa a integridade fisica e psiquica dos colaboradores;

¢) Zelar pelo asseio e conserva¢do do material existente, bem como das instala¢ées e viaturas;

d) Respeitar e cumprir as instru¢bes da direcdo, pessoal técnico e auxiliar;

e) Participar nas atividades da institui¢do;

f) Avisar a Instituicdo de qualquer alteracdo pretendida ao servico prestado ou auséncia;

g) Colaborar com a equipa do Servico de Apoio Domicilidrio, na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestagdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado, sendo que o contrato pode ser
revisto, sempre que surjam novas hecessidades;

h) Indicar no ato de inscricio o nome de um familiar ou responsdvel/representante legal a contatar em caso
de necessidade ou urgéncia;

i) Liquidar pontualmente a comparticipacio mensal fixada;
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Artigo 33° - Direitos da Institui¢do

Sdo direitos da Institui¢do:

7 - Ser tratada com respeito e lealdade-

2 - Fazer cumprir o disposto no presente requlamento e no acordado em contrato de prestacdo de servigos:
3 - Suspender ou cessar a frequéncia da resposta social por razbes de incumprimento, inadaptabilidade do
cliente ou por comportamentos que ponham em risco a boa organizacio dos servicos e a sequran¢a dos
colaboradores-

4 - Receber informagdo atualizada relevante do cliente e dos seus familiares/responsiveis pelo cliente:

5 - Ver respeitado o seu patriménio-

6 - Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados-

7 - Proceder & averiguacio dos elementos necessirios a comprovagdo da veracidade das declara¢des prestadas

pelo cliente/responsiveis pelo cliente no ato de admissdo-

Artigo 34° - Deveres da Institui¢do

Sdo deveres da Institui¢do:

7 = Proporcionar o acompanhamento adequado, respeitando a individualidade de cada cliente-

2 - Respeitar os interesses dos clientes-

3 - Garantir o conforto necessdrio ao bem-estar do cliente, através de um servico com qualidade-
4 - Cumprir o requlamento e assequrar o normal funcionamento da resposta social-

5 - Favorecer a inter-relagdo familia/instituic@o/comunidade-

6 - Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes-

7 — Manter os processos dos clientes atualizados-

& - Confidencialidade-

CAPITULO VI
RECURSOS HUMANOS
Artigo 35° - Quadro de Colaboradores

O quadro de pessoal afeto ao Servico de Apoio Domicilidrio encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos, formacdo e conteido funcional, definido de acordo com a legislacdo

em vigor:

Artigo 36° - Fungbes dos Colaboradores

7 - As fung¢bes dos colaboradores deste estabelecimento estdo definidas no Manual de Fun¢bes do CSPR-
2 - A Dire¢do Técnica deste Estabelecimento compete a um técnico, de acordo com a legislacgdo em vigor,

cujo nome, formacdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel-
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Artigo 37° - Dominios do Voluntariado

O CSPR integrard, sempre que possivel e adequado, voluntdrios que assinam previamente um programa de
voluntariado, sendo uma mais-valia a contribui¢cdo destes elementos, no apoio na dinamiza¢do de atividades,
nomeadamente:

- Apoio em atividades de animag¢do sociocultural e de cardcter recreativo, sob a orientacdo de pessoal
especializado;

- Incentivo ao relacionamento interpessoal, ao convivio e ocupag¢io-

cAPITULO Vil
SUGESTOES E RECLAMACOES

Artigo 38° - Sugestdes/Reclamagées

7 - O Servico de Apoio Domiciligrio receciona todas as sugestdes e reclamacdes que conduzam & melhoria
continua dos servi¢os prestados, podendo ser realizadas através da utilizacio da caixa de sugestées ou feitas
diretamente ao Diretor Técnico-

2 - Nos termos da legislacgdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamacdes, que poderd ser solicitado

ha secretaria-

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 39° - Altera¢ées ao Regulamento

Nos termos do presente requlamento e conforme a legislacio em vigor, a Dire¢do do CSPR deverd informar
os clientes e/ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracbes ao presente requlamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data de entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolucdo do contrato a que a estes assiste:
Artigo 40° - Omissdes e Lacunas
A existéncia de eventuais lacunas ou factos omissos no presente requlamento, serdo resolvidos pelo Diretor
Técnico ou pela Dire¢io da Instituicdo-
Artigo 41° - Disposigbes Complementares

A publicacdo de informacdo e de imagens dos clientes nos diversos meios de comunica¢do social carece de

autoriza¢do prévia do seu responsdvel, através da assinatura de documento préprio-
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Artigo 42° - Foro Competente

Para resolu¢do de qualquer eventual litigio emergente do presente requlamento, as partes convencionam, como
competente, a Comarca de Aveiro - Agqueda:

Artigo 43° Vigéncia do Regulamento Interno

7 - As normas constantes no presente Requlamento foram aprovadas pela Dire¢io do CSPR em ___ de
de 20 .
2 - O presente Regulamento Interno entra em vigor a ___ de de 20 .

O Presidente da Diregéo,
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