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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo

O Centro Social Paroquial da Correlhd (CSPC), Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com
sede em Rua de Sdo Tomé da Correlhd, n° 130, Correlhd, 4990-306 Ponte de Lima, tem acordo de
cooperagdo para a resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario, celebrado com o Centro Distrital
da Seguranca Social de Viana do Castelo, desde o dia 01 de Julho de 1997. Esta rege-se pelas

seguintes normas:

NORMA 11

Legislacdo Aplicavel

Este estabelecimento, prestador de servicos, rege-se pela seguinte legislacao:
- Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro;

- Lei n° 76/2015, 28 de Julho — 12 alteracdo do Decreto Lei n® 172 — A/2014;
- Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio;

- Portaria n.°38/2013, de 30 de Janeiro;

- Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de Marco;

- Protocolo de Cooperacdo em vigor;

- Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,;

- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

- Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) de 25 de maio 2018.

NORMA 111

Destinatérios e Objectivos

1. S&o destinatéarios do Servigo de Apoio Domiciliario 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 diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objetivos do Servico de Apoio Domiciliario:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
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b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o
recurso a estruturas residenciais;

c) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes
objeto de contratualizacdo;

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 memoria, do respeito pela

historia, cultura, espiritualidade e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas.

NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1 — A resposta Social Apoio Domiciliario assegura a prestacdo dos seguintes servicos:

1.1.Confecdo e distribuicdo de refeigdes;

1.2. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

1.3. Tratamento de Roupas, do uso pessoal do utente;

1.4. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

1.5. Servicos de Animacdo/Socializacdo designadamente animacao, lazer, cultura, aquisicdo
de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos e deslocagdo a entidades da

comunidade.

2. Sdo realizadas ainda as seguintes atividades:

2.1. Acompanhamento e contactos com o exterior;

2.2. Atividades sOcio recreativas e culturais;

2.3. Orientagdo ou Acompanhamento de pequenas modificagbes no domicilio;

2.4. Apoio em situacBes de emergéncia;

2.5. Fisioterapia;

2.6. Apoio psicossocial;

2.7. Enfermagem;

2.8. Colaboracdo na prestacdo de cuidados de saude sob supervisdo de pessoal de salde
qualificado;

2.9. Cedéncias de ajudas técnicas.

3. Os cuidados e servicos podem ser prestados nos dias Uteis e aos fins-de-semana.
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CAPITULO Il
PROCESSO E ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V
Condigdes de Admisséo

S&o condicBes de admissdo neste estabelecimento:

1. Estarem enquadrados nas condi¢Ges referidas no n°1 da NORMA IlI;

2. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando, no entanto, com caracter excepcional a
admissdo de candidatos com menos idade cuja situagdo socioecondmica e clinica o justifique;

3. Residente (ou natural) na freguesia da Correlhd, no Concelho de Ponte de Lima e Limitrofes.

NORMA VI

Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaragdes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do utente e do representante legal, quando
necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necesséario;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

1.4. Cartdo de utente dos Servicos de Salde ou de subsistemas a que o utente pertenca;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do utente, quando
solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;

1.7. Declaragao assinada pelo utente ou representante legal em como autoriza a informatizagéo dos
dados pessoais para efeitos de elaboragcdo de processo de utente, assim como da publicacdo de
fotografias;

1.8. Outra documentagao que se considere necessaria.

2. A candidatura pode ser apresentada na Secretaria do CSPC, nos dias Uteis, entre as 9.00h e as
13.30h e as 14.30h e as 17.00h.

3. A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverdo ser

entregues na Secretaria.
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4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatorios, devendo ser, todavia, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissao

1 - Para admissdo no Servi¢co de Apoio Domiciliario da-se preferéncia:

1.1- Situagdo de risco resultante da falta de retaguarda familiar, falta de condicdes
habitacionais ou falta de cuidados adequados;

1.2 — Pessoas que vivam em isolamento pessoal/social;

1.3 — Residente (ou natural) na freguesia de Correlha.

2 — Na apreciacdo dos critérios deverdo ser prioritariamente analisadas as situacOes de baixos recursos

econémicos.

NORMA VIII

Admissao

- Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo(a) diretor(a) técnico(a) da referida resposta social,
que elabora a proposta de admisséo, submetendo-a a decisdo da Direcao.

- E competente para decidir a Direcdo do CSPC.

- Em casos excecionais, a Direcdo podera admitir provisoriamente algum utente sem analise prévia,

ficando esta de se realizar posteriormente.

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Utentes

Aos novos utentes deverdo ser depositadas todas as atengdes de forma a minimizar as consequéncias
aos servicos a prestar pela instituigao.

Com o objectivo de garantir o principio da privacidade e respeito pela propriedade alheia, a equipa de
trabalho em conjunto com o utente devera durante a implementagdo do programa de acolhimento:

1. Proceder a apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

2. Definir e conhecer os espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestagao dos
cuidados;

3. Definir as regras e forma de entrada e saida no domicilio; nomeadamente quanto ao acesso a chave
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do domicilio do utente;

4. Dar a conhecer as regras de funcionamento, assim como os direitos e deveres de ambas as partes;
5.Apds 30 dias é elaborado o relatério final sobre o processo de integracéo e adaptacdo do utente, que
serd posteriormente arquivado no processo individual do utente;

6. Se, durante este periodo, 0 utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagcdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a inadaptacdo do utente,
procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervencdo. Se a
inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA X
Processo Individual do Utente

O CSPC devera organizar processos individuais dos utentes, nos quais deverao constar:

- Identificacdo pessoal, elementos sobre a situagdo social e financeira, necessidades especificas dos
utentes, contrato de prestacdo de servi¢os, bem como outros elementos relevantes;

- Declaracdo médica comprovativa da situacdo de salde do utente (resumo da historia clinica);

- Avaliacdo diagnostica e plano de desenvolvimento pessoal;

- Identificacdo, endereco e contacto das pessoas proximas ao utente;

- Registos da prestacao de servicos, prestacao nas atividades, ocorréncias de situagdes anomalas;

- Registo de entrada e saidas da casa do utente;

- Registo da cessacdo do contrato, com data e motivo da cessacao;

- O processo individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a direcdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;

- Cada processo individual seré atualizado sempre que se justifique;

- O utente e/ou representacdo legal (com autorizacdo do utente) tem conhecimento da informacéo

constante no seu processo individual.

NORMA XI

Lista de espera

Caso ndo seja possivel proceder a admissdo de novos utentes por inexisténcia de vagas, o utente sera
informado no prazo maximo de 15 dias, a posi¢cdo que 0 mesmo ocupa na lista de espera, sendo esta
organizada e revista de acordo com as prioridades e critérios de admissdo. Tal facto é comunicado ao

candidato a utente ou seu representante legal.
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CAPITULO I
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Horérios de Funcionamento

1 - O Servigo de Apoio Domiciliario € prestado das 8.30 as 17.30 horas, excluindo fins-de-semana.
Aos sabados, domingos e feriados serdo proporcionados, igualmente refei¢cdes aos interessados das
11h30 as 13h30 e prestacdo de cuidados de higiene pessoal das 8h30 as 10h30.

2 — O Servigo de Apoio Domiciliario encerra nos feriados, dias de natal, dia de ano novo e segunda-

feira de pascoa, excepto o servico de refeicdes.

NORMA XIlIlI

Calculo do rendimento per capita

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= 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 vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime

simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no

Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de

idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro

ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
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d) De prestacdes 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) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e
a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou
que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento 0
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certidao de
teor matricial ou do documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de dez. do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG,
situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aguele
valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de a¢es ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depoésitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, 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%.

4. Consideram-se despesas fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacgdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d) As despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares;

f) Sempre que a situagdo socioecondmica o justifique serdo tidos em conta outros tipos de despesa

apresentados (EDP, Gas, Fraldas).

5. A prova de rendimentos declarados serd feita mediante a apresentacdo de documentos
comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal. Sempre que haja fundadas
davidas sobre a veracidade das declaracbes de rendimento poderdo ser feitas diligéncias
complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situac¢fes, de acordo com 0s

critérios de razoabilidade.

5. A prova das despesas referidas nas alineas b) e ¢) do nimero anterior, poderd ser feita mediante a
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apresentacdo de documentos comprovativos dos ultimos dois meses.

7. Em situacdo de recusa de apresentacdo de comprovativos dos rendimentos, sera aplicado o valor
maximo do custo mensal do utente nesta resposta Social de 550 Euros.

NORMA X1V

Tabelas de comparticipagbes

1. De acordo com o disposto na circular n°4 da DGSS, a comparticipagdo familiar € determinada
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar em
funcdo dos servigos prestados em dias uteis e/ou fins-de-semana, tendo por base as seguintes

tabelas:

NUmeros de . Dias Uteis
. Dias uteis
Servicos + F. semana
2 40% 40%
40% 45%
45% 50%
50% 55%

55% 75%

Percentagem
Percentagem Semana +
(Semana) Fim-de-
semana
Alimentacéo 25% 35%
20% 30%
Prestacdo de Cuidados de (1 x dia)
Higiene e Conforto 25%
(2 x dia)
Higiene Habitacional 10%
Tratamento de Roupas 10%

Servicos

Aquisicdo e Administracao
de Medicacdo/Medicéo de 5%
Sinais Vitais
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NORMA XV
Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo;

2. Havera lugar a uma reducédo de 25% por uma auséncia superior a 15 dias por motivos de saude ou

outra situacdo devidamente apresentada e comprovada com documento escrito;

3.Havera lugar a uma reducédo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, sempre que se verifique a

frequéncia de um familiar em qualquer outra das Respostas Sociais;

4. Todos os utentes admitidos até ao dia 15 pagam a mensalidade completa, e todos aqueles que sejam

admitidos ap6s o dia 15, pagam 50% do valor da mensalidade desse mesmo més;

5. A instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender 0 pagamento das comparticipacGes
familiares, sempre que, através de uma cuidadosa analise socioeconémica do agregado familiar, se

conclua pela sua especial generosidade ou impossibilidade;

6. As mensalidades serdo atualizadas anualmente ou sempre que surgirem alteracdes dos rendimentos

declarados;

7. A comparticipacdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente

auferidos, por cada um dos seus elementos.

NORMA XVI

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacéo é efetuado até ao dia 10 de cada més, na Secretaria
da Instituicdo, no horério de funcionamento da mesma. Este pode ainda ser efetuado por
transferéncia bancaria (NIB facultado na secretaria), enviando o respectivo comprovativo de

pagamento para o email da instituigao;

2. Tendo em conta as distancias, as dificuldades clinicas e de mobilidade dos utentes do SAD, bem
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como a indisponibilidade da pessoa responsavel, para quem o desejar a Diretora Técnica do servigo
deslocar-se-a4 ao domicilio do utente, entre o dia 05 e 10 de cada més, para que possam fazer o

respetivo pagamento & mesma;

3.0s pagamentos sdo feitos exclusivamente na Secretaria da Instituicdo ou a Diretora Técnica;

4. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias sem justificacdo, a instituicdo podera a vir
suspender o servico contratualizado até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma

andlise individual do caso.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XVII

Fornecimento e Apoio nas Refeicdes

1. As refeices no Servigo de Apoio Domiciliario serdo distribuidas entre as 11h30 e as 13:30 horas;
2. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local préprio no CSPC, estas sdo variadas e de
acordo com as necessidades e estado de saude dos utentes;

3. As dietas dos utentes sdo respeitadas, desde que prescritas pelo médico assistente;

4. 0 servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e distribuicdo das refeicbes, e é
constituido por uma refeicdo principal, uma sopa, uma sobremesa (peca de fruta ou doce) e um péo;

5. O servico de alimentacdo pode ainda comtemplar outras refeicbes como o pequeno-almoco, lanche

e jantar, tendo estes um custo adicional.

NORMA XVIII

Cuidados de Higiene Pessoal e Conforto

1. O servigo de Cuidados de Higiene Pessoal e Conforto baseia-se na prestacdo de cuidados de
higiene corporal e conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.

2. Sempre que se verifique necessario o servigo poderd compreender mais do que uma higiene pessoal
diéria, sendo considerado como mais um servigo.

3. A equipa podera ainda colaborar na prestacdo de cuidados de salde basicos, sob supervisdao de um
Técnico de salde qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servico ndo contido nos

cuidados basicos.
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NORMA XIX
Tratamento de Roupa do Uso Pessoal do Utente

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

2. A saida de roupa da casa do utente é devidamente registada e verificada na entrada no servico de
lavandaria;

3. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servicos e entregue

no domicilio do utente e corresponde a um servico didrio.

NORMA XX

Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacéo e limpeza, estritamente necessaria a natureza dos

cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;

2. Sdo efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servico celebrado.

NORMA XXI

Atividades de Animacéo e Socializacéo, designadamente, animacao, lazer, cultura,
Aquisicao de bens e géneros alimenticios, Pagamento de servigos, Deslocacao a entidades
da Comunidade

1. Durante o ano serdo organizadas diversas saidas e passeios, cabendo a Dire¢do Técnica desenvolver
a calendarizacdo, a planificacdo e as coordenag6es necessarias. Cabe a Dire¢do do CSPC aprovar essas
deslocacgdes/passeios e atividades, especialmente as que exijam custos a Instituicdo. A organizacao das
atividades é comunicada aos utentes Servi¢co de Apoio Domicilidrio através da Diregcdo Técnica, dos
colaboradores ou ainda de convite formal;

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ter uma comparticipacdo, devendo tal situacdo ser previamente
informada aos utentes;

3. E sempre necesséria a autorizagio dos familiares ou responséaveis dos utentes, quando estes ndo
sejam habeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou desloca¢fes em grupo;

4. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituicéo;

5. Os utentes serdo sempre contactados para participar em actividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituicdo ou por outras InstituicGes da regido, ficando o transporte do, e para 0

domicilio, a cargo da Instituic&o;
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6. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios serd feita a pedido do utente e, sendo possivel, em
articulagdo com o familiar de referéncia;

7. Estas aquisicOes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao custo
dos artigos adquiridos.

NORMA XXI
Acompanhamento e Transporte a Consultas/Exames

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio
utente. No entanto, os utentes do Servigco de Apoio Domiciliario podem sempre utilizar os eventuais
cuidados de enfermagem da Instituicdo, quando os mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia
necessaria pelo Sistema Nacional de Saude;

2. Os utentes desta resposta social sao acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagndstico,
preferencialmente por familiares;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de satde disponiveis (Centro de Salude e Hospital).

NORMA XXII

Outros Atividades/Servicos Prestados

O CSPC tem ao dispor do utente outros servicos, nomeadamente Enfermagem, Fisioterapia e
Psicologia.

1.0s tratamentos de Fisioterapia sdo prestados nas instalacbes do CSPC as Tercas-feiras das 08:30h
até as 17:00h e as Quintas e Sextas-Feiras das 08:30h até as 15:00h, sob supervisdo do(a)
Fisioterapeuta;

2. Nas consultas de Psicologia, o (a) psicologo pode fazer acompanhamento aos utentes do Servico de
Apoio Domiciliario no seu domicilio ou na instituicdo. O horario e o lugar onde decorrerd a
intervencéo serdo estipulados de acordo com a disponibilidade de ambas as partes.

3. O servigco de Enfermagem pode ser realizado no domicilio do utente ou na Instituigdo. Todo o

material utilizado é da responsabilidade do utente.

NORMA XXIII

Administracao da Medicacéo Prescrita

1. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescri¢des medicas;
2. A equipa do SAD pode preparar a medicagdo para a semana toda se o utente o desejar, com

supervisdo do servigo de Enfermagem.
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NORMA XXIV
Saida dos Utentes

Sempre que o utente se ausente do domicilio no periodo da prestagéo de servigo:

1. Deve avisar sempre as colaboradoras do SAD das auséncias programadas para que as mesmas nao
se desloquem desnecessariamente ao seu domicilio;

2. As colaboradoras s6 se deslocardo ao domicilio do utente na sua auséncia com autorizacdo expressa
do mesmo;

3. Caso se verifique que a instituicdo é portadora de uma chave da residéncia do utente, este tera que

assinar um documento em como autorizou 0 mesmo.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXV

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do namero de recursos humanos (Direcdo técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar),

formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XXVI

Direcéo Técnica

1.A Diregdo Técnica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO compete a um técnico, cujo
nome, formacdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral
do mesmo;

2.0 (a) Diretor Técnico € substituido, nas suas auséncias e impedimentos pelo elemento da equipa

técnica destacado para aquele periodo, ficando a parte administrativa a cargo da secretaria.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVII
Direitos dos Utentes

Sdo direitos dos utentes:

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

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

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratualizado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e necessario e
guando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as actividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o fornecimento de
refeicdes;

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

i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteracBes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou da respetiva familia;
Jj) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicao;

k) A articulagio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

NORMA XXVIII

Deveres dos Utentes

Séao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio ao Domiciliario na medida das suas capacidades, ndo
exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacao de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade todos os colaboradores do Servi¢co de Apoio ao Domiciliério e os

dirigentes da Instituic&o;
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c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que Ihe seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servico temporaria ou definitivamente;

NORMA XXIX
Direitos do CSPC

Sdo direitos da Instituicdo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacéo e a sua
plena capacidade contratual;

b) A co-responsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacgdo da veracidade das declaracdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as condi¢fes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo

dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao.

NORMA XXX
Deveres do CSPC

S&o deveres da Instituicéo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada um
e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencdo das condigfes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formac&o e qualificacGes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alia a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta

social;
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d) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo Apoio domiciliério;

e) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

f) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

g) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao normal
funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario;

h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigcos, designadamente através da auscultacdo dos
utentes;

i) Organizar um processo individual para cada utente, mantendo-o actualizado e respeitando a
confidencialidade dos dados constantes no mesmo;

j) Garantir a protecdo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA XXXI

Deveres dos Trabalhadores

S4ao deveres dos colaboradores:

a) Assegurar a qualidade dos servicos prestados;

b) Dispor de capacidade de comunicacdo e facil relacionamento que permita adotar uma atitude de
escuta e observacdo quanto as necessidades dos utentes;

c) Ter elevado sentido de responsabilidade;

d) Conhecer o conteido do regulamento interno.

NORMA XXXII

Direitos dos trabalhadores

Sdo direitos dos colaboradores:
a) Ser tratado com respeito que lhe é devido;
b) Frequentar a¢Oes de formacao necessérias e adequadas a realizacdo das fungdes que desempenha no

conjunto dos servigos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos.

NORMA XXXIII

Deposito e Guarda de bens dos Utentes

Quando solicitado pelo utente/familia e/ou representante legal, 0 CSPC responsabiliza-se pela guarda
das chaves (a devolver aquando da cessacdo da prestacdo de servigos).
Os valores que ficarem na posse dos utentes sdo da sua responsabilidade. Para maior seguranca o

CSPC faculta a possibilidade aos utentes de guardarem os seus valores no cofre da instituicdo que
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serdo inventariados, num documento feito em duplicado e assinado por ambas as partes, ficando a

qualquer momento a disposicao do utente.

NORMA XXXIV
Interrupcéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente

1. E admitida a interrupcdo da prestagio do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducéo de 25% quando este se ausentar durante

15 ou mais dias seguidos mediante aviso prévio.

NORMA XXXV

Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou representante legal e o CSPC deve ser
celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos;

2. E entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado outro no respectivo
processo individual,

3. Sempre que se verifique alguma alteracdo ao contrato é assinada uma adenda ao mesmo.

NORMA XXXVI

Cessacdo da Prestacao de Servicos por Facto Ndo Imputéavel ao Prestador

A rescisdo do servico pelo utente deve ser comunicada com 15 dias de antecedéncia.
A ndo renovagdo por qualquer um dos outorgantes deve ser comunicada com uma antecedéncia

minima de 8 dias em relagdo a data do seu termo.

NORMA XXXVII

Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislacdo em vigor, o0 CSPC possui livro de reclamagdes, que poderd ser solicitado

junto da Secretaria, sempre que desejado, pelo utente e/ou pessoa responsavel.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVIII
AlteragOes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis do CSPC deverdo informar e
contratualizar com 0s utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracbes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste;

2. Estas alteracGes deverdo ser comunicadas a entidade competente;

3. E entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal no ato de celebracéo

do contrato de prestacdes de servigos.

NORMA XXXIX

Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a
legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria, dando aos interessados conhecimento das

deliberaces.

NORMA XL

DisposicGes Complementares

Caso seja detectada alguma situacdo de negligéncia ou maus tratos nos utentes, perpetuada por algum
funciondrio da Instituicdo, cabe a Direcdo da mesma, proceder as devidas averiguacdes e caso se
justifique, aplicar um processo disciplinar.

A Instituicdo fica na incumbéncia de alertar as Entidades Competentes sempre que seja detectada uma
situacdo de negligéncia ou maus tratos por parte dos familiares.

O CSPC dispde de um manual de metodologia para a gestéo e prevengao de situagdes de negligéncia,

abusos e maus-tratos.
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NORMA XLI
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 11 de Marc¢o de 2019.

O Presidente da Instituicdo

(Pe. Dr.° José Correia Vilar)
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O/A utente/representante

do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO declara que tomou conhecimento das

informacdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida
em cumprir ou fazer cumprir as normas atras referidas.

Correlh3, de de

(Assinatura do utente)

(Assinatura da pessoa responsavel)

O/A utente/representante

do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO declara que tomou conhecimento das

informacGes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer davida

em cumprir ou fazer cumprir as normas atras referidas.

Correlh3, de de

(Assinatura do utente/ pessoa responsavel)
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