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Regulamento Interno — Servigo de Apoio Domiciliario (SAD)

CAPITULO |
Disposi¢des Gerais
NORMA |
Ambito de Aplicacdo
A Instituicao Particular de Solidariedade Social, designada por Centro Social Paroquial de
Santa Comba de Rossas (CSPSCR), é uma Instituicdo sem fins lucrativos (IPSS), esta
registada desde Novembro de 1992, tem acordo de cooperagao celebrado com o Centro
Distrital da Seguranga Social de Braganca, em 1/08/2008, para a Resposta Social de
SERVICO de APOIO DOMICILIARIO (SAD) e desenvolve actividades de apoio social a
comunidade, dirigidas nomeadamente a populacdo idosa, reformada por qualquer

motivo, ou dependente. Esta Resposta Social rege-se pelas seguintes normas:

NORMAIII
Legislagao Aplicavel

O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO (SAD) é uma resposta social que consiste na
prestacdo de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e
familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdsicas
e/ou as actividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado em:
_ Portaria n2196-A/2015, de 1 de Julho;
_ Decreto- Lei n.2172-A/2014, de 14 de Novembro;
_ Decreto- Lein.233/2014, de 4 de Margo;
_ Portaria n.238/2013, de 30 de Janeiro;
_ Protocolo de Cooperagao em vigor;
_ Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

- Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

-
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NORMA III
Destinatarios e Objectivos

1. S30 destinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO (SAD) familias e/ou pessoas que
se encontrem no seu domicilio, em situacao de dependéncia fisica ou psiquica e que nao
possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
basicas e ou a realizacdo das actividades instrumentais da vida didria, nem disponham de
apoio familiar para o efeito;

2. Constituem objectivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:

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

2.2- Contribuir para a permanéncia dos utentes/clientes no seu meio habitual de
vida, retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

2.3- Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos
utentes/clientes, sendo estes objecto de contratualizacdo;

2.4- Assegurar um atendimento individualizado e personalizado em funcdo das
necessidades especificas de cada pessoa;

2.5- Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da
memoéria, do respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas
reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

2.6- Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento activo;

2.7- Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacao e
seguranga;

2.8- Prevenir e despistar qualquer inadaptac¢do, deficiéncia ou situagcdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

2.9- Promover estratégias de manutencao e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da auto-estima e oportunidades para a mobilidade e
actividade regular, tendo sempre em atencdo o estado de saude e recomendagdes
médicas de cada pessoa;

2.10- Promover um ambiente de seguranca fisica e afectiva, prevenir os acidentes, as
guedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

2.11- Promover a intergeracionalidade;

2.12- Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado

familiar;

-
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2.13- Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

2.14- Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA IV
Cuidados e Servigos
1. O Centro Social Paroquial de Santa Comba de Rossas, através da sua resposta social
Servico de Apoio Domiciliario (SAD) assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e
Servigos:

1.1- Fornecimento e apoio nas refei¢cdes, respeitando as dietas com prescri¢cdo
médica;

1.2- Prestacdo de cuidados de higiene e de conforto pessoal;

1.3- Tratamento da roupa do uso pessoal do utente/cliente;

1.4- Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados
prestados;

1.5- Actividades de animagdo e socializacdo, designadamente, animacao, lazer,
cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a
entidades da comunidade;

2. O CSPSCR através do SAD assegura ainda outros servicos nomeadamente:

2.1- Realizagao de actividades de motricidade e ocupacionais;

2.2- Realizacdo de pequenas reparag¢des/modificagdes no domicilio;

2.3- Apoio psicossocial;

3. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana.

CAPITULOII
Processo de Admissdo dos Utentes/Clientes
NORMA V
Condigoes de Admissao

S3do Condicoes de Admissdo neste Servico de Apoio Domiciliario:
1. Estarem enquadrados nas condic¢des referidas no n.21 da NORMA lll;
2. Possuir idade igual ou superior a 60 anos, salvaguardando no entanto com caracter
excepcional a admissdo de candidatos com menos idade cuja situacdo socio-econdmica,

familiar ou de saude, o justifique;
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3. Manifeste vontade de ser admitido;

4. Estar dentro dos critérios de admissdo estabelecidos.

NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o utente/cliente deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo
do utente/cliente, devendo fazer prova das declaracdes efectuadas, mediante a entrega
de cépia dos seguintes documentos:
= Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando
necessario;
= Cartdao de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando

necessario;

Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante

legal, quando necessario;

Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o cliente

pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situac¢do clinica do
cliente, quando solicitado;
= Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;
= Declaragao assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacao dos
dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente;
2. O periodo de candidatura decorre na secretaria da Instituicdo, com o seguinte horario:
segunda a sexta-feira, das 9:00h as 17:00h;
3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no numero anterior
deverdo ser entregues na secretaria do CSPSCR;
4. Em caso de duvidas podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdao de candidatura e
respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo

de obtencdo dos dados em falta.

-
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NORMA VII

Critérios de Prioridade na Admissao
O CSPSCR considera critérios de prioridade na admissdo dos utentes/clientes, os
seguintes:
1. Situacdo de isolamento social ou geografico;
2. Situacao economicamente desfavorecida;
4. Auséncia de estruturas familiares ou afins de apoio;
5. Desajustamento ou conflito familiar grave;
2. Hospitalizacdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente/cliente ou
outra situacdo de emergéncia;
3. Ser natural, residente ou ligado afectivamente a freguesia ou a Instituicdo;

4. Ter algum familiar a frequentar outra resposta social da Instituicdo.

NORMA VIII
Admissao

1. A admissdo dos utentes/clientes é competéncia da Direc¢do com base nos pedidos de
admissdao completos existentes, complementados sempre que necessario, com relatorios
técnicos/sociais efectuados pelo Coordenador (a) Técnico (a) com base nos dados
fornecidos, e nas condicdes e critérios para admissdo constantes neste regulamento;
2. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente/cliente ou seu representante legal no
prazo de 10 dias;
3. Para concretizar a admissdao devem ser entregues documentos actualizados caso os
mesmos sejam diferentes dos entregues aquando da inscri¢do;
4. A admissao deve ser formalizada através de um contrato por escrito de prestacdao de
servicos com o utente/cliente e/ou o seu representante legal, onde devem ser definidos
os termos e condi¢cdes dos mesmos, nomeadamente: data de inicio de contrato;
condicOes de suspensdo e /ou rescisdo da prestacdo de servicos; servicos e actividades a
prestar e precos dos servicos a prestar e modalidade de pagamento. O contrato é
elaborado em duplicado e assinado por ambas as partes;
5. Proceder-se-a a abertura de um processo individual do utente/cliente, que tera como
objectivo, permitir o estudo e o diagndéstico da situacdo, assim como a definicao,

programacao e acompanhamento dos servigos prestados;

-
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6. A admissdao tem cardcter experimental por um periodo de 60 dias, como forma de
testar a capacidade de adaptacao do idoso ao servico que lhe é prestado, findo o qual
passara a definitivo se até ao final do prazo nenhuma das partes o comunique a outra;

7. Para efeitos do numero anterior, o Coordenador (a) Técnico (a) devera apresentar a
Direccao parecer no fim de 40 dias da efectiva prestacdo do servico;

8. Em situagdes urgentes, a admissdo sera a titulo provisério com o parecer e autorizagao
do Coordenador (a) Técnico (a), sujeita a confirmacdo posterior da Direc¢do, tendo o
processo o mesmo tratamento de uma admissdao normal;

9. No acto da admissdo sao devidos o pagamento da 12 mensalidade, logo que se inicie o
Servigo;

10. Os utentes/clientes que retinam as condi¢Ges de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na

admissao.

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Utentes/Clientes
1. O Acolhimento dos novos utentes/clientes rege-se pelas seguintes regras:
1.1. Definicdo dos servicos a prestar ao utente/cliente, apds uma avaliacdo das suas
necessidades;
1.2. Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
1.3. Reiteracao das regras de funcionamento da resposta social SAD, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes
na prestacao do servico, contidos no presente Regulamento;
1.4. Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente/cliente fornece para a
prestacao dos servicos e acordados na contratualizacdo;
1.5. Definicao das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto
ao acesso a chave do domicilio do utente/cliente;
1.6. Elaboracdo, apds 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e
adaptacdo do utente/cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual

do Utente/Cliente;

-
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2. Se durante este periodo, o utente/cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e factores
que conduziram a inadaptacdo do utente/cliente; procurar que estes sejam
ultrapassados, estabelecendo se novos objectivos de intervengdo. Se a inadaptagao
persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente/cliente, de rescindir o

contrato.

Norma X

Processo individual do Utente/Cliente
O Processo Individual do Utente/Cliente, é guardado no gabinete da Direc¢do Técnica
respeitando as normas de confidencialidade, e contém os seguintes elementos:
1. Ficha de inscricdo;
2. ldentifica¢cdo do Utente/Cliente;
. Data de inicio da prestacdo dos servicos;
. Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
. Identificagdo e contacto do médico assistente;
. Identificacdo da situacdo social
. Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

. Programa de cuidados e servicos;

O 00 N o Uu b~ W

. Folha de Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncias de
situacdes andmalas;

10. Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente/cliente e
regras de utilizacdo, quando aplicavel;

11. Cessacdo do contrato de prestagao de servigos com identificacdo da data e motivo;
12. Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

Cada processo individual é, sempre que necessario ou se verifiquem altera¢des

actualizado.

-
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CAPITULO Il

Regras de Funcionamento

Norma XI
Instalagdes e Horarios de Funcionamento

1- O servigo de Apoio Domicilidrio (SAD) do C.S.P.S.C.R., esta sediado na Rua do Lar N4,
Santa Comba de Rossas, e as suas instalacdes sdo compostas por um piso ao nivel do rés-
do-chao.

2- Rés-do-Chao: hall de entrada, servigos administrativos, gabinete de animagdo sdcio-
cultural, sala de convivio, refeitério, cozinha, economato, despensa de dia, sala de frios,
lavandaria, WC de servico, WC homens e senhoras; sala das colaboradoras, sala de retiro,
10 quartos duplos cada um com casa de banho privativa; Enfermaria/gabinete médico e
uma sala de arrumos.

O Servico de Apoio Domicilidrio do CSPSCR funciona todos os dias, incluindo feriados e

fins-de-semana.

Norma XII
Pagamento da Mensalidade

1- O pagamento pode ser efectuado na secretaria da Instituicdo, das 9h00 as13h00 e das
14h00 as 17h00, ou ainda por transferéncia bancaria;

2- O pagamento da mensalidade/comparticipacdo devera ser efectuado até ao dia 8 do
més anterior aquele a que disser respeito no horario mencionado no ponto 1 da presente
norma.

3- O pagamento de outras despesas como medicamentos, fraldas e transportes, deverao

ser efectuadas até ao dia 8 do més seguintes a que disserem respeito.

Norma XII
Calculo do Rendimento Per Capita
1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo

com a seguinte férmula:

RC = RAF/12-D
N
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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 vinculos de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifigue 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 razdoes de salde,
escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista caracter
tempordrio), designadamente:

2.1. Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

2.2. Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

2.4. Tutores e pessoas a quem esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

2.5. Adoptados e tutelados pelo Utente/cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao
utente/cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

3. Para efeitos de determinacao do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

3.1. Do trabalho dependente;

3.2. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos
e de servigcos prestados);

3.4. De pensdes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

3.5. De prestacbes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);
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3.6. Bolsas de estudo e formacao (excepto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até
ao grau de licenciatura);

3.7. Prediais: rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia de uso de prédio ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do
uso, total ou parcial, de bens de 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 o valor
igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial actualizada, ou da
certiddo de teor matricial ou documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de
Dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitacdo permanente do requerente e respectivo 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 aquele valor.

3.8. De capitais: rendimentos definidos no art.2 52 do cddigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancdrios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros activos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancédrios 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%.

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

4. Para efeitos da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

4.2. O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitacdo prépria;
4.3. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

4.4. As despesas com a saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenca crénica;
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]

4.5. Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.

Norma XIiI
Tabela de Comparticipagées/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
2. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em
funcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de

acordo com a seguinte tabela:

N2 de Servigos Dias uteis Dias uteis +fim-de-semana
2 40% 60%
3 45% 65%
4 50% 75%
5 50% 75%
6 50% 75%

2. Ao somatédrio das despesas referidas em 4.2, 4.3 e 4.4 do n.24 da Norma XlIl é
estabelecido como limite maximo total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos
casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Quanto a prova de rendimentos do agregado familiar:

3.1. E feita mediante a apresentac3do da declarac3o de IRS, respectiva nota de liquidac3o
ou outro documento probatério;

3.2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima;

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

5. Em caso de alteracdo a tabela em vigor, a mesma é feita por carta a enviar a todos os
utentes/clientes ou seus representantes legais, com um periodo de 1 més de
antecedéncia.
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Norma XIV

Montante e revisdao da Comparticipagcao Familiar
1. A comparticipagdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que
o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.
2. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do
utente/cliente, no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas
efectivamente verificadas no ano anterior, actualizado com o indice de inflacao;
3. Havera lugar a uma redugdo de 15% da comparticipagao familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder os 15 dias consecutivos;
4. As comparticipacdes familiares sao revistas anualmente no inicio de cada ano civel, ou
sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas op¢des

de cuidados e servigos a prestar.

CAPITULO IV

Da Prestagao dos Cuidados e Servigos

Norma XV
Fornecimento e Apoio nas Refeigoes

1. O servico de alimentacdo consiste na confeccdo, transporte e administracdo das
seguintes refeicdes: uma principal, podendo como servico suplementar fornecer outras
refeicdes, como o pequeno-almocgo, lanche e jantar, sendo entdo considerado como
outro servico;

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes/clientes desta resposta social;

3. As dietas dos utentes/clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de

cumprimento obrigatdrio.

-
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Norma XVI
Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha;

2. Sempre que se verifiqgue necessdrio o servico podera compreender mais do que uma
higiene pessoal didria, sendo entdo considerado como mais um servico;

3. A equipa poderd ainda colaborar na prestacdo de cuidados de saude basicos, sob
supervisdo de pessoa de saude qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um

servico nao contido nos cuidados basicos.

Norma XVII
Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Utente/Cliente
1. As roupas consideradas neste servigo sdo as de usos didrio, da cama e casa de banho,
exclusivas do utente/cliente;
2. Para o tratamento da roupa da semana, estd é recolhida pelo pessoal prestador de

servicos e entregue no domicilio do utente/cliente e corresponde a um servico didrio.

Norma XVl
Higiene Habitacional
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza, estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente/cliente, nas zonas e areas de
uso exclusivo do mesmo;
2. S3o efectuadas consoante a necessidade do utente/cliente e o contrato de servigos

celebrado.

Norma XIX
Actividades de Animagao e Socializagao
1. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade do (a) Animador
(a) Sociocultural, que comunica, através dos colaboradores a organizacdo de actividades,
nas quais os utentes/clientes do SAD podem ser incluidos;
2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida comparticipacdo, devendo tal situacao

ser previamente informada aos utentes/clientes;
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3. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes/clientes,
quando estes ndo sejam hdbeis para o fazer, quando s3do efectuados passeios ou
deslocacdes em grupo;

4. Durante os passeios os utentes/clientes sdo sempre acompanhados por funciondrios da
Instituicao;

5. Os utentes/clientes serdo sempre contactados para participar em actividades culturais
e recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituicdes da regido, ficando o
transporte do, e para o domicilio, a cargo da Instituicdo;

6. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente/cliente e,
sendo possivel, em articulacdo com o familiar de referéncia, sendo estas aquisi¢cdes pagas
directamente pelo utente/cliente, em correspectivo documento relativo ao custo dos

artigos adquiridos.

Norma XX
Administra¢ao da Medicacao Prescrita
1. A medicacdo administrada ao utente/cliente cumpre as respectivas prescricdes
médicas;
2. O CSPSCR através da sua resposta social SAD procurara assegurar que a medicagdo seja
tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados e fins-de-semana, recorrendo para isso a

familiares e/ou voluntarios, se necessario.

Norma XXI
Outras Actividades e Servicos Prestados

1. O CSPSCR através da sua resposta social SAD realiza actividades de reabilitacao,
motricidade, motricidade fina e estimulacdo da memaria as quais sdo da responsabilidade
do (a) Fisioterapeuta (a) e Animador (a) Sociocultural, que comunicam, através dos
colaboradores a organizacdo das actividades, nas quais os utentes/clientes do SAD podem
ser incluidos;

2. A Instituicdo dispde de algum material para o desenvolvimento destas actividades,
material esse que é utilizado pelos utentes/cliente sempre que se verifique necessario;

3. Estes servicos/actividades podem ser requeridos a Instituicdo sempre que o

utente/cliente ou seu representante legal achem necessario, constituindo igualmente um
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servico ndo contido nos cuidados basicos, sendo o mesmo considerado como mais um
servigo;

4. Estes servicos/actividades sdo prestados nas Instalacbes do CSPSCR, ficando o
transporte do, e para o domicilio, a cargo da Instituicdo, sempre que se verifique

impossibilidade do utente/cliente ou a familia o assegurar.

CAPITULO V

Recursos

Norma XXII
Pessoal
O quadro de pessoa afecto ao Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) encontra-se afixado em
local visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos formacgdo e contetdo

funcional, definido de acordo com a legislagao em vigor.

Norma XXII
Direc¢do/Coordenagdo Técnica
1. A Direcgdo/Coordenagdo Técnica deste Servico de Apoio Domicilidrio compete a um
técnico, cujo nome, formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e
a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsdvel, perante a
Direcgao, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O(a) Director (a)/Coordenador (a) Técnico é substituido, nas suas auséncias e

impedimentos pelo Educador(a) Social.

CAPITULO VI

Direitos e Deveres

Norma XXIII
Direitos e Deveres dos Utentes/Clientes
1. S30 direitos dos utentes/clientes:
1.1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,

bem como pelos Seus usos e costumes;
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1.2. Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;

1.3. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

1.4. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

1.6. Participar em todas as actividades propostas, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

1.7. Ter acesso a ementa semanal, sempre que o0s servi¢gos prestados envolvam o
fornecimento de refei¢des;

1.8. A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
aos servigcos, ou a funcionaria responsdavel pela prestacao de cuidados;

1.9. A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua prévia
autorizacdo e/ou da respectiva familia;

1.10. Apresentar reclamacdes e sugestoes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituig¢ao;

1.11. A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da satde.
2. S30 deveres dos utentes/cliente:

2.1. Colaborar com a equipa do SAD 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 e prestacdo de servicos);

2.2. Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do Servigo de Apoio Domicilidrio e os
dirigentes da Instituicdo;

2.3. Cuidar da sua salde e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

2.4. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas;

2.5. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato

previamente estabelecido;

-
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2.6. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD,
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
2.7. Comunicar por escrito a Direccao, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servico temporariamente ou definitivamente;

Norma XXIV

Direitos e Deveres da Instituicao
1. S3o direitos do CSPSCR:
1.1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
actuacdo e a sua plena capacidade contratual;
1.2. A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo
financeira e do apoio técnico;
1.3. Proceder a averiguacao dos elementos necessdrios a comprovac¢ao da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente/cliente e/ou familiares no acto da admisso;
1.4. Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissao, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;
1.5. A direito de suspender o servico, sempre que os utentes/clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as
condicbes e o ambiente necessdrio a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria Instituicdo;
2. S3o deveres do CSPSCR:
2.1. Respeito pela individualidade dos utentes/clientes proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
2.2. Criacdo e manutencdo das condicGes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao
e qualificagcdes adequadas;
2.3. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;
2.4. Colaborar com os servigcos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

2.5. Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

-
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2.6. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes/clientes;
2.7. Manter os processos dos utentes/clientes actualizados;

2.8. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes/clientes.

Norma XXV
Depdsito e Guarda dos Bens do Utente/Cliente
1. O CSPSCR s6 se responsabiliza pelos objectos e valores, que os utentes/clientes |he
entreguem a sua guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo
responsavel/utente/cliente e pela pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada junto ao

processo individual do utente/cliente.

Norma XXVI
Contrato de Prestacao de Servigos

1. E celebrado, por escrito, o contrato de prestacdo de servicos com o utente/cliente ou
seus familiares e, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e
obriga¢Oes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente/cliente, familiar ou representante legal
e arquivado outro no respectivo processo individual;

3. Qualquer alteracao ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

Norma XXVII
Interrupgdo da Prestacdo dos Servigos por Iniciativa do Utente/Cliente
1. Apenas é admitida a interrupg¢do da prestacao do servico de apoio domiciliario em caso
de internamento do utente/cliente ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o utente/cliente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada
pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;
3. O pagamento da mensalidade do utente/cliente, sofre uma reducdo de 15%, quando

este se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.
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Norma XXVIII
Cessacdo da Prestacao e Servigos por Facto ndo Imputavel ao Prestador
1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacao
de servigos, por institucionalizagdo ou por morte do utente/cliente;
2. Por denuncia, o utente/cliente tem de informar o CSPSCR 30 dias antes de abandonar

esta resposta social e rescindir-se o contrato de prestagao de servigos.

Norma XXIX
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacdes, que poderd
ser solicitado junto da Direccdo/Coordenagdo Técnica sempre que solicitado, pelo

utente/cliente e/ou familiar.

Norma XXX
Livro de Registo de Ocorréncias
1. Este servico dispOe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
guaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. O Livro de registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a
direccdo/Coordenacdo Técnica por parte das ajudantes de accdo directa e restante

pessoal afecto ao SAD.

CAPITULO VII

Disposi¢des Finais

Norma XXXI
Alteragao ao Presente Regulamento
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem altera¢des no
funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliacdo geral dos
servicos prestados, tendo como principal objectivo a sua melhoria;
2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente/cliente

ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
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da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucao do contrato a que estes assiste, em
caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Serd entregue uma copia do regulamento interno ao utente/cliente ou seu
representante legal ou familiar no acto da celebragdo do contrato de prestagdo de

Servigos.

Norma XXXII
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcgdo do CSPSCR, tendo

em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma XXXIlII
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor depois de lido, discutido e aprovado por

unanimidade pela Direc¢dao do Centro Social Paroquial de Santa Comba de Rossas.

Este documento foi aprovado por unanimidade em reunido de Direccdo do Centro Social
Paroquial de Santa Comba de Rossas (acta n? do dia 24 de Fevereiro do ano de
2018).

Santa Comba de Rossas, 24 de Fevereiro de 2018.

A DIRECCAO

Pe. Manuel José Martins Rodrigues

Presidente

Alexandre Antdnio Pires Vidal

Secretario

Manuel Luis Pascoal

Tesoureiro

Centro Social Paroquial de Santa Comba de Rossas Pagina 21
2018



Regulamento Interno — Servigo de Apoio Domiciliario (SAD)

ANEXO

Centro Social Paroquial
Santa Cormba de Rossas

CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS
DO
SERVICOS DE APOIO DOMICILIARIO

Primeiro outorgante: Centro Social Paroquial de Santa Comba de Rossas, adiante
designado por CSPSCR, contribuinte n.2 502 621 257, com sede em Santa Comba de Rossas —
Braganca.

Segundo outorgante: , hascido a , portador
do Bilhete de Identidade n.¢ , contribuinte n.¢ , hatural de
, com residéncia em

Terceiro outorgante: , hascido a , portador
do Bilhete de Identidade n.¢ , contribuinte n.¢ , hatural de
, com residéncia em

Os outorgantes acima identificados, celebram entre si, o contrato de prestacao
de servigos, para a resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio, adiante designado por SAD,
que se rege pelas seguintes clausulas:

CLAUSULA |

Mensalidade
1.A mensalidade do Servico de Apoio Domicilidrio é de para o ano de . Esta
compreende os seguintes servigos:

Alimentacdo

Higiene Pessoal

Higiene Habitacional

Tratamento de Roupa

Outros (especifique):

Transportel], apoio psicossocial/animag¢do socioculturall], acompanhamento ao exterior
[, pequenas reparagdes no domicilio [1.

OoOood

2.Sendo que este(s) sdo prestados (local e hordrio de prestacio de
servigos):

-
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CLAUSULAII
Actualizacdo da mensalidade
A mensalidade pode ser actualizada anualmente de acordo com o indice de inflagao, ou de acordo
com a variagao dos rendimentos anuais.

CLAUSULA III

Pagamento
A mensalidade do Servigo de Apoio Domicilidrio é paga adiantadamente em relagdo ao més a que
respeita, sendo a primeira no acto de admissdo. No caso de saida ou de falecimento, ainda que o
més em curso ndo tenha terminado, ndo sera reembolsada qualquer quantia referente ao més em
curso.

CLAUSULA IV
Falta de pagamento
O pagamento da mensalidade é efectuado até ao dia 8 de cada més. A falta deste, cinco dias apds
o seu vencimento, implica o pagamento de 1% de juros ao dia sobre a mensalidade.-------------------

CLAUSULA V
Extras
1. A aquisicdo de todos os produtos/materiais de higiene pessoal e/ou habitacional ficam ao cargo
do cliente e/ou da pessoa significativa.
2. A instituicdo ndo se responsabiliza pela boa prestacdo de servicos aquando da falta do referido
no ponto 1.
3. Caso o cliente necessite de ajudas técnicas, o responsavel e/ou seus familiares devem proceder
a sua aquisicdo aquando da sua entrada, visto a Instituicdo ndo fornecer qualquer tipo de ajudas
técnicas.

CLAUSULA VI
Tratamento de InformagGes Pessoais
1.Toda a informacdo pessoal do cliente é tratada de forma séria, sigilosa e respeitando sempre a
confidencialidade dos seus dados pessoais. A Equipa Técnica da Instituicdo, sempre que necessite
tem acesso a toda a informacdo pessoal do cliente, comprometendo-se a respeitar toda a
informacao sigilosa.
2.Sempre que o cliente solicite 0 acesso ao seu processo individual esse é-lhe facultado. A pessoa
significativa sé tera acesso se o cliente der permissdo ou se este ndo se encontrar nas suas plenas
faculdades mentais.

CLAUSULA VII
Responsabilizagao
1.0 CSPSCR ndo possui qualquer chave residencial dos seus clientes, por esse motivo é solicitado
que os clientes estejam na sua residéncia aquando da prestagao do servigo.
2.0 CSPSCR ndo se responsabiliza por perdas ou danos de objectos de valor dos seus clientes.------

CLAUSULA VIII

Saida
1.A saida da resposta social SAD, por parte de qualquer cliente, por qualquer motivo, deve ser
comunicada por escrito, a Direccdo do CSPSCR, com quinze dias de antecedéncia. A falta de
cumprimento desta norma implica o pagamento de metade da mensalidade.

-
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CLAUSULA IX

Reclamagao
1.Qualquer reclamacgao escrita ou verbal é considerada uma mais-valia para a melhoria continua
dos servicos prestados pela instituicdo. Esta deve ser registada em livro préprio ou em documento
facultado pela instituicdo e apresentada ao Director Técnico que reporta directamente a Direc¢do
do CSPSCR.

CLAUSULA X
Comportamento / Inadequagéo
1.Caso o comportamento do cliente, inadequacdo, ou estado de saude seja de molde a causar
mal-estar aos outros clientes, deverd o mesmo ser retirado no prazo de quinze dias, a contar da
data de aviso para o efeito.

CLAUSULA XI

Regulamento
1.Faz parte integrante do presente contrato, o regulamento interno da Resposta Social do Servico
de Apoio Domiciliario.

CLAUSULA XII

Direitos e Deveres do Segundo Outorgante (Cliente)
1.No ambito do presente contrato constituem direitos e obrigacdes do Segundo Outorgante, os
constantes no Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social do Servico de Apoio
Domicilidrio, nos termos dos normativos e legislacdo em vigor aplicaveis.

CLAUSULA X1l

Direitos e Deveres do Primeiro Outorgante (Instituicao)
1.No ambito do presente contrato constituem direitos e obrigacdes do Primeiro Outorgante, os
constantes no Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social do Servico de Apoio
Domicilidrio, nos termos dos normativos e legislacdo em vigor aplicaveis.

CLAUSULA XIV
Cessagao
1.0 presente contrato pode cessar por mutuo acordo dos outorgantes, o qual devera revestir a
forma escrita e prever a data a partir da qual produzira efeitos, bem como os direitos e obriga¢des
das partes decorrentes da cessagao.
2.0 contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer um dos outorgantes,
mediante comunicagdo escrita, com a antecedéncia minima de 15 dias.
3.Em caso de incumprimento do aviso prévio supra mencionado, por parte do Segundo
Outorgante ou o motivo da rescisdo seja atribuido exclusivamente a este, fica 0 mesmo obrigado
a pagar, no prazo de 30 dias, a titulo de indemnizagdo compensatéria, 50% (cinquenta por cento)
do valor total correspondente a sua mensalidade.

CLAUSULA XV
(Rescisdo)

1. O presente contrato pode ser rescindindo, com justa causa, por um dos outorgantes, sempre
qgue ocorrer circunstancias, que pela sua natureza, inviabilizem a subsisténcia do mesmo,
designadamente em caso de incumprimento de qualquer obrigacdo consignada no presente
contrato, se apds interpelacdo para corrigir o incumprimento, o mesmo nao se verificar no prazo
de 15 dias a contar da mesma.
2. Considera-se, nomeadamente, justa causa de rescisdo do presente contrato a verificacdo, por
parte do Segundo Outorgante, de que o Primeiro ndo assegura a prestacao contratualizada, com
competéncia profissional e nas condigdes previstas no presente contrato.

-
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CLAUSULA XVI

Revogagao
1.Este contrato é revogdvel anualmente, mas ndao sendo, denunciado por nenhuma das partes
envolvidas, considera-se valido pelo tempo que a este se seguir.

CLAUSULA XVII

Formalidades

1.0 presente contrato estd escrito em quatro folhas, rubricada a primeira, a segunda, a terceira e
assinada a quarta pelos outorgantes que o estabeleceram entre si no

Santa Comba de Rossas, de de

O Presidente da Direc¢do O Cliente ou Pessoa Significativa

-
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