CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE




: ,, CENTRO SOTIAL PARGCC. . ~. 22 [ ; ﬁ‘j
%z RAIMONDA
Indice @/
Caraterizagio da INSHIEICAG ..ottt e e re e e e b bR e 4
Politica de QUATIAATE ....cveovvvvisrreevrirrsrreres e eeseeseeme et aseeaeesaeesae e e aasssbmasaesss s eanasan s rbs s s e s e bb e ehn s S a b e e b et r 5
CAPITULOI - DHSPOSIGOES ZEIAIS «..evieercrisrectereere et ies s et st s n bt n s e e b b s s b e b 5
TNORMA 17 = OBJEEO .ootteeieieeiisiieeimsinassrsssrssrssssressseerass s sassheabesees e ssasbetsamss st srsbe b b e L e e e A s e pa s g s na e ettt b s 5
NORMA 2* - Ambito de aplicagiio... .5
NORMA 3" - Legislag8o aplicdvel ... . USROS PP
NORMA 4° - Regulamento Geral da P;otegao de Dados (RGPD) ............................................................... 6
NORMA 52 - Objetivos do Regulamento INtEITo ..o eiiiiieciinienens s e ee st s 6
NORMA 6° - Objetivos do servigo de apoio donteilIATIO. ... e 6
NORMA 7 - DESTNALATION eauvreerierssrersrssesaerrnessesssasearesssesasessessessee stessaensesasess shas etsssasatesssssessnsrossrsssssissstsssssns 7
NORMA 87 « CUIGAA0S € SEIVIGOS ...eieievieieiitiecictesrate sttt sbess e s sas s sasereestsesaesessseaseasssssbbissnt e sstnssenrsranscasnison 7
NORMA 97 - CaPACIAAAE ovevvereveiereerierssensirisrerseseeessssse e s sessssassebssssesesssavesibesssassseassnssssssssssasasssasasasnse 8
CAPITULOQ 11 - DITGItOS € DEVETES 1.vvvvonveeermseneessisesssersressosassssssasessesessssssssmmsasssssssssssassssss sosesssssssissssssssssssses 8
NORMA. 10* - Direitos e Deveres dos clientes... erere v et .8
NORMA 117 - Direitos e Deveres dos representantes 160'2115 eou farmhares ............................................... 8
NORMA 127 - Direitos ¢ Deveres da InStfHGAD ..o vevvivicrnrcinirensree sy oot snsveess 9
CAPITULO III - Processo de candidatura, admiSSao € TENOVAGHD ....vwvrerererereecrreimsvecismsesnsssrsessesessnsesssnss 10
NORMA 137 - Candidatura @ TENOVAGHD ..vveureveeeeereeere e ceeesenecessessssssnssssssnssresssisessnsssscarssssssssnissssssnsses 10
NORMA 14° - Lista de candidaturas... .11
NORMA 15* - Maior Acompanhado... BSOSO PTUUUUVPRRRRRRIUPPTOR: |
NORMA 16* - Critérios de pnor;dade na adrmssao OO Y VOPOPOORTYUUORRR 1/
NORMA 17" - CondigBes de amiISSAO evrvrrrrrrsrrreerosecereeerieesereraaeeastessscasstasssssnsissssniminsessasssiarsssssasnsssssrasss 12
NORMA 18% - AMUISSAD 1eveeteerirsinrerne et et sie s eee s s et b s rm e babe s dsa s s e smen e s e e e n s s e b s s b s 12
NORMA 197 - Acolhiment0s dos NOVOS CHEIEES ..c.ovvveiereererernrrceesmrrererstserrerresesmsnessesnsa e sssnss s anessssesss 13
NORMA 20" - Processo individual do ClIBnTe .. oottt st vrsnrn cne b s s st eansrnsas 13
NORMA 217 - Depésito & guarda dos bens do CHEME......wrremimmrrcrceeecesererisinisssssssmnissessssssssesesensssser 13
CAPITULO 1V - Instalactes € regras de fUnCiONamento ... ... rererreressesresereesisisisemssissrisss s ceesas 14
NORMA 22° - Instalages ... .14
NORMA 23 - Horérios de funcronamento s .14
NORMA. 24 - Formas de atuagio em caso de emergéneia .. reverneeeeenenee .14
NORMA 25° - Procedimentos em situacSes de negligéneia, abuso € MAUS - A0S cvcvieieranirre e ssnsenae 14
NORMA 26" - Seguros ... .14
Capitulo V - Mensahdades .15
NORMA 27° - Tabela de compamcxpag:oes da resposta somal de SAD .13
NORMA 28" - Caleulo do Rendimento per capita mensal 15
NORMA 29° - Revisdo da comparticipagiio familiar e descontos aplicavels ......oomeieieeieinieisisianeneens 17
NORMA 30° - Pagamento de mensalidades ... 17
NORMA 317 - Contrato de prestagio de servigos .. veerrrrr e .18
NORMA 32° - Interrupgfio da prestacio dos servigos por iniciativa ou causa 1mputavel a0 chente vereeeenee 18
NORMA 33% - Cessacio da prestagio € SEIVICOS. ... iieinineess s seissoms st s s s sssssssans e e sossnes e st sissinsnas 18
CAPITULO VI - Da prestacio dos ciidados € SETVIGOS ......wmuerrrmmnrescerraceresssismmsrsssssisossssssssiens 19
NORMA 34° - Alimentacio.... . .19
NORMA 357 - Cuidados de hmene imagem e conforto pessoal cereennnnnn 19
NORMA 36" - Tratamento da roupa de uso pessoal do cliente ... 20
NORMA 37 - Higiene habitacional estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados ............ 20
NORMA 38" - Atividades de animagio ¢ soclahzagéozo
NORMA 39° — Quiros Servicos.... v s .21
NORMA 407 - Realizagdo de pequenas reparagoes/mod1ﬁcac;oes no donnc:ho ........................................ 22
NORMA 41* - Produtos de apoio 4 funcionalidade e autonomiia ......coeiivviin st 22
NORMA 427 - Formagiio e sensibilizagio dos familiares e cuidadores informais .........ccevmreerrninincseennn 22

Avenida do Centro Civico, n°29 4590-925, Raimonda ~ Pagos de Ferreira
gerali cstaimonda.com ks scspraimenda.pt




‘s CENTROSOCIAL PARQC . <. Z°

& RAIMONDA

NORMA 43" — Transporie € acompanhamento a consultas e a exames complementares de diagnostico .. 22

CAPITULD VIL = RECUISOS wovrreeveesreevssoessssrsssssassssassssssssesssssssessssssessssaresssssessssssecssasessistssssssmsssnsnsssosses 22
NORMA 44" = PESSOAL... ettt te st st ce s bete et e resse e be b e arese e s resaeenas st b aassannsaensbtebas bbb ranas 22
NORMA 45" - DirecEo/Co0rdenaCao TECICR vvivvrvarieerrirriseiriaresiasreseosinessts stssrassinssses xsnassssrasssasssssssesas 22
NORMA 46° - EStagidrios € VOILRATIOS...vuiescrrerrserminsssnereisssssssesssssesiseresesmsescssussesintssssssmssmessss seavesns 20
CAPITULQ VIII - DiSPOSICOES SIS .oe.ovvoveoeesceesiaerasssssssosessss s sssssssesssnssssssssssssssssscsssesssesssascsoesseceson 23
NORMA 47 - Livro de reclamacdes, sugestdes € lOZI0S ...v vt risstess eesigsinesneseasens 23
NORMA 487 - RegiSto de OCOTTENCIAS ..o.ieierrrerrece e sre et este s ear s s st ns st r s e s sbe e raesraesn e s 23
NORMA 49" - FOTO COMPBIEITS ... orr ety eeieeee et ecet b irareeeeset e s nee s e setsbrseeb e ratshenb st as s srrar e aremresnernensbaristosn 23
NORMA 50% - Alteragdes ao presente regulamento ... cvicsivmsnirnsressreseesers e stesssncts s s renssenss 23
NORMA 51° - Integraco de Lactumias & OmuiSsBeS ...veciiarninecreneressenissississssssssnessssssinssiessseasssssnsues 23
NORMA 52% ~ Penalidades. .....c.ooveeeeieeeee ettt evaese e rs s s r e sae s srnan kb s s R e nh s st smenentmbbe b 24
NORMA 53% - AProvacio € FEVISAO vvuivuvererrrrimreersrerieesiieisssesseresssssssesnimaseresimessseisssnsssasssssssssesssssevesnnnes 20
NORMA 547 - ETHIAAA I VIZOF ...uvitirirseriarstonirrsianssassessrssrssnassassssnessnessmsssansssssontssntasse esesssstssnsasasnssenssanes 24
Anexo I - Critérios de priorizagdo 1na admiSSAD ..ueure e eeeeieee ey ettt st as s e s an e 25
Anexo I - Comprovativo de rececfio de regulamento........cocvevnin i 26

Avenida do Centro Civico, n°29 4590-925, Raimonda — Pagos de Ferreira
seralia csranmonda.cony hittps: Jespraimonda.pt




F85  CENTROSOCIAL PAROC. . =. 7 “{\/ \

& RAIMONDA

¥

Caraterizacio da Instituicdo

O Centro Social Paroguial de Raimonda é umia pessoa coletiva religiosa de direito candnico de natureza publica
constitnida por decreto da autoridade eclesidstica, sem fins lucrativos, a que o Estado portugués reconhece
perscnalidade juridica civil. iniciamos a nossa atividade em 1989,

A instituiciio tem como fins a promogdio da caridade cristd. da cultura, educagdo e a integragho comunitaria e
social. na perspetiva dos valores da doutrina e moral catélicas, de todos os habitantes da comunidade onde esta
situado. Somos uma instituicdo particular de solidariedade social, tratando-se da modalidade mais comum dos
institutos da Igreja Catdlica previstos no Estatuto das Instituigdes Particulares de Solidariedade Social. Ao
Centro Social aplicam-se diretamente os artigos 40.° a 51.° Estatuto das Instituicdes Particulares de Sclidariedade
Social, aprovado pelo Decreto Lei n.® 119:83. de 25 de fevereiro, e respetivas alleracdes, para além de beneficiar
das disposi¢bes da Concordata celebrada entre a Santa Sé e a Republica Portuguesa em 18 de maio de 2004. Da
perspetiva do direito canénico. aplica-se-thes. designadamente. o Codigo de Direito Candnico. bem como a
Carta Apostélica sob a forma de Motu Propric sobre o servigo da caridade “Intima Ecclesiae Natura™.

Para a concretizagio dos fins a que nos propomos. temos em funcionamento as Respostas Sociais de Centro de
Convivio, Centro de Dia, Servigo de Apoio Domiciliario, Creche ¢ Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

Nos tiltimos znos o Centro Social sofreu um incremento marcante ao nivel de Respostas Sociaig ¢ do ntumero de
clientes a que presta servicos e por conseguinte s& é possivel dar maiores e melhores respostas com
equipamentos sociais se tiverem capacidade de funcionamento. Nesta perspetiva iniciamos a construgio de
vérios edificios de raiz, onde foi possivel capacitar o Centro Social com equipamentos de exceléncia.

A organizacio do CSPR estd fundamentada numa Missdo, Visdo e Valores, que respondem a quemn €, quem quer
vir a ser, € por que valores se pauta.

Missdo - A Missfio do Centro Social e Paroquial de Raimonda consiste em garantir servigos personalizados na
prestacio dos cuidados pessoais e humanos de forma a proporcionar o bem-estar fisico, psicoldgico e social, bem

como a autoestima dos clientes.

Promog#io integral de todos e da valorizagio prépria de cada um, num espirito de solidariedade humana, crista,
espiritual e social; Protegiio social dos mais desfavorecidos mobilizando recursos humanos e materiais
necessérios 4 criacio de estruturas de apoio as familias ¢ aos seus clientes.

Visao - O Ceniro Social e Paroquial de Raimonda pretende oferecer servigos de exceléncia proporcionando
bem-estar pessoal e coletivo com vista ao envelhecimento ativo,

Valores - O Centro Social e Paroquial de Raimonda orienta a sva agdo & Iuz da Doutrina Social da Igreja,

designadamente, tendo em consideragio os seguintes principios orientadores:

1. A integridade, atuando nas relagdes interpessoais de forma educada ¢ eticamente correta;

A iniciativa, antecipando-se as necessidades do cliente, e &s dos trabalhadores;

A humaniza¢fo, acompanhamento do cliente pelo técnico geridtrico e envolvimento com a familia;

A confianca assegurar a todos os stakeholders que se relacionam com a Instituigdo.

A competéncia na forma de atuar com todos os stakeholders (clientes. Fornecedores, trabalhadores,

comunidade);

6. A sustentabilidade ambiental e financeira: ambiental — uso racional dos bens e recursos naturais, aposta
nas energias renovéveis e eficiéncia energética, reutilizar, separar e reciclar; financeira — otimizar
gastos, otimizar produtividade, atuando com eficiéncia e eficacia de forma responsavel a fim de obter os
melhores resultados.

Lo W
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Politica de Qualidade

Clientes - Oferecer um servigo de qualidade ao cliente, que esteja de acorde com, e sempre que possivel
ultrapasse, as suas expetativas.

Pessoas e Lideranca - Promover as competéncias dos trabalhadores para a prestagiic de um servigo de
qualidade, reconhecendo e recompensando os resultados individuais e de grupo proporcionando seguranca e
satisfacdo no trabalho.

Comunicaciio - Fomentar o dislogo e a comunicagio endre todos de forma a potenciar o desempenho global da

Institucional.

Fornecedores - Partilhar com os fornecedores a responsabilidade pela qualidade do produto e servigo prestado,
estabelecendo relagdes duradouras de forma a atingir beneficios e melhorias para ambas as partes.

Amigos — Pessoas interessadas e disponiveis para ajudar de mitltiplas formas o seu semelhante.

Processos - Investir na inovagiio e na melhoria progressiva dos varios processos, de suporte e de servigo,
através da continua procura de melhores praticas.

CAPITULO I - Disposicdes Gerais

NORMA 1° - Objeto

1.

O presente Regulamento Interno contém regras de organizagio e funcionamento da resposta social de Servigo
de Apoio Domicilidrio, adiante designada por SAD.

NORMA 2° - Ambito de aplicacfio

L.

O presente Regulamento aplica - se aos clientes, seus familiares, seus representantes legais, aos trabalhadores
do SAD, &s pessoas que se encontram a desempenhar fungdes em regime de estigio ou de voluntariado, bem
como a todas as outras pessoas que procurem os servigos prestados junto desta resposta social.

As normas do presente regulamento aplicam-se a todos os clientes da Respostas Social SAD, tanto os que se
encontram em lugares comparticipados pela Seguranca Social como agueles que preenchem lugares que ndo
sao comparticipados pela Seguranga Social, com excegdo das normas 27°, 28" que nfo se aplicam aos clientes
em lugares ndo comparticipados aplicando-se o precario em vigor na Instituigéo.

As normas 27" e 28* podem ser aplicadas aos lugares nio comparticipados, caso a Direglo assim entenda que
4 sttuacdo socioecondmica do cliente assim o justifica.

Caso, o cliente ocupe um lugar nio comparticipado, cujo cdleulo da comparticipaco pela norma 287 seja
superior ao valor constante do pregdrio, aplica-se o célculo resultante da norma 28

NORMA 3° - Legislacfio aplicavel

L.

O SAD ¢ uma resposta social que consiste na prestagio de cuidados individualizados e personalizados no
domicilio, a individuos e familias quande, por motivo de doenga, deficiéncia on outro impedimento, néo
possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagio das suas necessidades basicas efou as
atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto - Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — alterado pela Lei 76/2015, de 28 de julho - Aprova &

altera o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n.® 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria 296/2016 de 28 de novembro e republicada
pela Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho - define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
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especifico da cooperacdo estabelecida entre o Inmstituto da Seguranga Social, L P. (ISS, I P) ¢ as
instituigdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

¢) Portaria n.® 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condigdes de implantagio,
localizagho, instalagiio e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilirio;

d) Decreto de Lei 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto — Lei n.® 33/2014, de 4 de margo e pelo
Decreto de Lei 126- A/2021, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagio, funcionamento e
fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

e} Acordo de Cooperagdo em vigor;

f) Avaliagdo e Acompanhamento Técnico dos Protocolos & Acordos de Cooperagio)

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Decreto de Lei n° 49/2018 de 14 de agosto, cria o estatuto de maior acompanhado;

NORMA 4° - Regulamento Geral da Protecio de Dades (RGPD)

I

Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacdo legalmente exigida pelo Ministério da
Solidariedade ¢ Scguranga Social.

O seu tratamento & feito apenas enquanto se mantém vinculo 4 InstituicBo, sendo fornecidos a terceiros
apenas dentro do tratamento exigido pela Lei.

Os dados so tratados sob orientagio do(a) responsavel e do(a) encarregado da protegio de dados ¢ pelos
profissionais apenas dos dados relativos ao grupoe de clientes que acompanham ¢ estando relativamente aos
mesmos cbrigados ao dever de confidencialidade.

O cliente dispdes o direito de solicitar a0 responsavel pelo tratamento ¢ acesso aos dados pessoais que lhe
digam respeito, bem como a sua retificagio o seu apagamento, € a limitagdo do tratamento no que disser
respeito ao titular dos dados, ou do direito de se opor ao tratamento, bem como do direito 4 portabilidade dos
dados, podendo para o efeito solicitar documento especifico para o exercicio desse direito.

O cliente dispde do direito apresentar reclamagio a Comissdo Nacional de Protegio de Dados, na qualidade
de autoridade de controlo.

NORMA 5" - Objetivos do Regulamento Interno

1.

O presente Regulamento Interno pretende dar a conhecer as regras de funcionamento do
equipamento/estrutura prestadora de servigos, de forma que aquelas regras, bem como os procedimentos que
decorrem da sua aplicagiio sejam claros para todos os intervenientes, coniribuindo assim para a constituicio
de relacdes sandaveis entre todos os intervenientes durante a prestagio do servigo contratualizado.

Q presente regulamento contém, designadamente:

a) CondigGes, critérios e procedimentos de admissio;

b) Direitos e deveres da Instituigio, do cliente e dos familiares;

¢) Horério de funcionamento e periodoes de suspensfio da resposta;

d) Critério para determinacio das comparticipacdes familiares;

e) Regras de funcionamento para a prestagio dos cuidados e servigos;

f) Motivos para a cessagio do contrato de prestagio de servigos.

No ato de celebragiio do contrato de prestagiio de servigos ser entregue ao Cliente, ao representante legal ou
ao familiar ou pessoa de referéncia indicada como contacto de emergéncia referenciada pelo Cliente (neste
caso, desde que o Cliente tenha dado indicagio expressa para essa entrega) um exemplar do Regulamento
Interno.

Qualquer alteragfio ao Regulamento Interno sera comunicada ao i8S, LP.

NORMA 6° - Objetivos do servi¢o de apoio domiciliario
1. Constituem objetivos do SAD:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o recurso
a estruturas residenciais;
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¢) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos clientes, sendo estes
objetos de contratualizagio;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungfio das necessidades especificas de cada
pessoa;

e¢) Promover a dignidade da pessoa ¢ oportunidades para a estimulagio da meméria, do respeito pela
histdria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;

£y Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saide, participagio ¢ seguranga € no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contato com novas tecnologias tteis;

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

i} Promover estratégias de manutencio e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéneia, do
autocuidade e da auteestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengdo o
estado de saide e recomendagdes médicas de cada pessoa;

I} Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas com
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de maus-tratos;

k) Promover a intergeracionalidade;

I} Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

m) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

n) Promover os contatos sociais e potenciar a integrago social;

o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA 7* - Destinatarios

I.

Sio destinatarios do SAD, familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de
dependéncia fisica e ou psiquica e que nfo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacéo
das suas necessidades bésicas e ou a realizagiio das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham
de apoio familiar para o efeito;

NORMA 8" - Cuidados e servicos

i.

Para a prossecugio dos objetivos, o SAD contempla um conjunto diversificado de cuidados e servigos, em
fung#o das necessidades dos clientes:
a) Alimentagdo (confecio, entrega e apoio de refeigGes);
b} Cuidados de higiene, imagem e conforto pessoal;
¢) Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;
d) Higiene habitacional, estritamente necessria & natureza dos cuidados prestados;
e) Servigos de animagio e socializacdo, designadamente, animacdo, lazer, cultura, aquisico de bens e
géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacio a entidades da comunidade;
f) Outros servigos
a. Administragio de farmacos quando prescritos /ou preparagio de medicagdo.
b. Pequeno-almogo ¢ lanche.
O Servigo de Apoic Domicilidrio, mediante a capacidade e disponibilidade da Imstitui¢do, pode ainda
assegurar 0s seguintes servigos:
a) Realizagio de pequenas reparagbes/modificagbes no domicilio;
b) Transporte e acompanhamento a consultas, assim como aos exames complementares de diagndstico;
¢) Formagio e sensibilizagfio dos familiares e cuidadores informais para a prestagio de cuidados aos clientes
mediante disponibilidade da Instituigio e quadro pessoal;
d) Cedéncia de produtes de apoio & funcionalidade e autonomia;
Para a realizagio dos servigos enunciados no ponto 2 é aplicado o valor que se encontra no pregario afixado
na instituicdo.
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NORMA 9" - Capacidade

1. A capacidade do SAD ¢ de 50 clientes.

2. O ntmero de clientes abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo celebrado entre o Centro Social Paroquial de
Raimonda e o Instituto da Seguranga Social, IP/Centro Distrital do Porto é de 30 clientes.

CAPITULO II - Direitos e Deveres

NORMA 10* - Direitos e Deveres dos clientes
1. Constituem DIREITOS dos clientes:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
k)

)

k),
k)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus
Us0s € costurnes;

Ser tratado com consideracdio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfagio das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigio, sempre que possivel e necessirio e quando
solicitado pelo mesmo ou pelo seu representante legal;

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

Ter acesso & ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de refeigdes;

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos Servigos, ou a
trabalhador responsavel pela prestagio de cuidados;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndio sendo, neste caso, permitido fazer alteraghes,
nem eliminar bens ou outros abjetos sem a prévia autorizacio do cliente on representante legal;
Apresentar reclamages e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigio;

A articulagio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde.

2. Constituems DEVERES dos clientes:

a)
b)
<)

d)

Y
A

Proceder 4 assinatura do contrato de prestagio de servigos € ou responsavel legal, no ato da admissdo,
Cumprir o plano individual, na medida do possivel;

Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, néo exigindo a prestagiio de servigos
para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a
revisdo do contrato de prestagdo de servigos);

Tratar com respeito € dignidade os dirigentes, trabalhadores, voluntarios e restantes clientes do SAD, bem
cOmo quaisquer pessoas com as quais, por qualquer razio, o cliente venha a fer comtato, como
fornecedores ou familiares de outros clientes;

Cuidar da sua satide & comunicar a prescrigio de qualquer medicamento gue lhe seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Cumprir escrupulosamente o estabelecido no contrato de prestagio de servigos, nomeadamente,
procedendo ao pagamento atempado das mensalidades e dos valores relativos as despesas;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD, bem como de outras
decisdes relativas ao sen funcionamento;

Comunicar por escrito & Direglio, com 15 dias de antecedéncia relativamente & suspensfo do servigo
com 30 dias de antecedéncia relativamente a cessacio temporaria ou & cessa¢iio do servigo;

Respeitar os servigos prestados e néo difamar o bom-nome da Instituigdo.

NORMA 11° - Direitos ¢ Deveres dos representantes legais e ou familiares

1. Constituem DIREITOS dos representantes legais e/ou familiares:

a)

Direito & informagéo geral acerca da situagio de satide e da prestagdo e avaliagio dos servigos acordados
no plano de cuidados, no caso de representante legal ou de autorizagho concedida expressamente para 0
efeito pelo Cliente, nos casos em que este se mantem auténomo e sem acompanhamento nomeado;
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b} Direito 3 informagfo especifica e consulta do processo individual do cliente, a solicitar junto do Diretor
Técnico do SAD, dentro dos horarios dos téenicos responsdveis e na presenga destes, nas condigdes
estabelecidas na alinea anterior;

¢) Todas as informagBes previstas nos pontos anteriores, deverfio ser solicitadas ao Diretor Téenico do SAD
desde que nfo implique com 4reas especificas, sendo que estas deverdio ser solicitadas com 48 horas de
antecedéncia.

2. Constituern DEVERES representantes legais e/fou dos familiares:

a) Proceder ac acompanhamento dos clientes nas consultas externas, sendo obrigagfo da Instituicdo fornecer
toda a informagéo pertinente relativa ao estado de saide do cliente;

b) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade e outras despesas, de acordo com o estabelecido;

c) Dever de respeitar as regras de funcionamento e horérios do Servigo de Apoio Domicilidrio;

d) Dever de respeitar e tratar com urbanidade todos os trabathadores do Servigo de Apoio Domiciliario.

NORMA 127 - Direitos e Deveres da Instituicio

1. Constituem DIREITOS da Instituigio:

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

b) A corresponsabilizagio soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

¢} Proceder & averiguagio dos elementos necessdrios & comprovagfio da veracidade das declaragbes
prestadas pelo cliente e ou representante legal e/ou familiares no ato da admisso;

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

¢) Tomar conhecimento do surgimento de quaisquer problemas com os clientes, devendo os trabalbadores
informar a Diregfic Técnica, tendo esta a incumbéncia de tomar as medidas que achar necessarias e de as
transmitir 4 Diregdo;

f) Ao direito de suspender ou cessar este servico, sempre que o0s clientes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagio dos servigos, as condigdes € o ambiente necessario & eficaz prestagiio dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicgo,

2. Constitnem DEVERES da Instituicdo:

a}) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionande o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia;

b) Criagho e manutengdo das condigdes necessirias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ac recrutamento de profissionais com formagfio e qualificagtes adequadas;

¢) Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

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

e) Cumprir o estabelecido no Regulamento Interno,

f) Prestar os servigos constantes do contrato celebrado entre a Instituicio e o cliente;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

h) Fornecer informagio relevante dos clientes ou responsdvel legal ou aos seus familiares e usar de
transparéncia nas relagdes e processos que dizem respeito aos supracitados, garantindo a
confidencialidade dos dados e informagdes de terceiros;

1} Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

i} Dispor do livro de reclamagdes;

k} Prestar ao cliente ou ao responsavel] legal ou & familia toda a informacao sobre o cliente, pelos canais
estabelecidos, e dentro das regras legais, nomeadamente as relativas & Protec3o de dados pessoais.
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CAPITULO 111 - Processo de candidatura, admissio e renovagio

NORMA 13% - Candidatura e renovacio

1.

58

Para efeito de candidatura e eventual admisso, o candidato ou o representante legal deste sera atendido pelo
Diretor Técnico da resposta social que faré a sua inscrigio através do preenchimento de uma ficha de inscrigdo
que constitui parte integrante do processo do cliente,
Para além dos dados pessoais, o candidato fornecera a informago que a Instituigio entenda necesséria para
aferir se o/a mesmo/a cumpre os critérios de admissfo e de priorizagio, conforme descrito neste regulamento.
Ofa) candidato(a) devera fazer prova das declaracbes efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte
informagdo:
a) Os dados necessarios que constam dos seguintes documentos pessoais do candidato e do representante
legal (quando aplicavel): BI ou Cartdio do Cidaddo, Cartiio de Contribuinte; do Cartiio de Beneficirio
da Seguranga Social e Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saide ou de Subsistema a que o
candidato pertenca;
b) Relatdrio médico comprovativo da situagio clinica do candidato;
c) Comprovativo do estado vacinal;
d) Guia tratamento (medicacio doengas crénicas) e indicagdio de dieta especifica quando seja esse o caso;
e) Comprovativos dos rendimentos do candidato ¢ do agregado familiar, nomeadamente:
- Comprovativos do IRS do dltimo ano: declaragio anual de rendimentos modelo 3; demonstragao
de liquidagdo do IRS,; certiddo da dispensa de apresentagio do IRS modelo 3.
- Declaragiio anual de pensdes emitida pela Seguranca Social ou outro subsistema.
- Comprovativo de prestagdes sociais.
- Comprovativos de outras fontes de rendimento, tais como: rendimentos de capitais, rendimentos
prediais e bolsas de estudoe e formagéo.
- Comprovativos de bens iméveis, caso existam (cadernetas prediais atualizadas ou patriménio
tributado em sede de IMI).
f) Comprovative de despesas do candidato e do agregado familiar, nomeadamente:
- Comprovativos de despesas fixas com a safide e aquisi¢io de medicamentos de uso continuado
em caso de doenga cronica, acompanhados de declaragfio médica;
- Comprovativos de despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;
- Comprovativo de despesas com renda (documento fiscal) ou prestagio da casa devida para
aquisigo de habitagfo prépria;
- Comprovativo de comparticipagio nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.
Nas situagdes aplicdveis, aquando do preenchimento da ficha de inscriglio, devera ser entregue sentenca
judicial comprovativa da nomeagic ao idoso/Cliente de acompanhante, bem como dos termos de
representagio legal fixados no processo de maior acompanhado.
Declaragfio assinada pelo(a) candidato ou sen representante legal em como autoriza o tratamento dos dados
pessoais, nomeadamente a sua informatizagio, para efeitos de elaboragio do processo individual e para
consulta das entidades competentes.
Aquando da candidatura, serd feita uma entrevista para recotha de informagio adicional a ficha de inscrigdo.
A candidatura so6 é formalizada apds o preenchimento da ficha de mscrigio, da realizagio da entrevista
referida no mimero anterior e da entrega dos documentos probatérios a Diretora Técnica da Instituigao.
Em caso de davida, a Institui¢io pode solicitar cutros documentos comprovativos,
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigBo e respetivos
documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengio dos dados em falta.

10. Sempre que o candidato ndo redna as condigdes de admissdo, ou nfo haja vaga na Instituico, a respetiva

decisio de nao admissio deve ser comunicada por escrito, com indicagéo do motivo, podendo a comunicagio
ser feita por comrelo eletrénico ao candidato ou representante legal.
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11.Caso o candidato retna as condigbes de admissdo, mas nfo existam vagas disponiveis, a candidatura
permanece validas durante 12 meses, pelo que se o candidato ndo for admitido até ao final desse prazo devera
o mestno proceder A renovaglo da candidatura mediante preenchimento de formulério proprio para o efeito,
com 0§ dados atualizados.
12. A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar a candidatura, sempre que se verifiguem as seguintes situagdes:
a) Circunstincias passiveis de colocar em risco a vida ou a infegridade fisica de clientes e trabalhadores;
b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta Social nfio estd
vocacionada;
¢) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer Resposta Social on
servigo da Instituigio.

NORMA 14" - Lista de candidaturas

I. O cliente que retina condigdes de admissBo, mas que ndo seja possivel admitiv de imediato, por inexisténcia
de vagas, fica automaticamente inscrito na lista de candidatos e o seu processo ¢ arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissio.

2. O referido no niimero anterior é comunicado ao candidato a cliente ou ao seu represeniante legal por
escrito {podendo a comunicagio ser feitd por correio eletrénico), aquando da comunicag@o de ndo admissdo,
sendo ainda comunicados os motivos de eliminacio da lista referidos no nimero seguinte, e a consequente
eliminagfo dos dados pessoais, nos termos da lei.

3. O candidato serd retirado da lista pelos seguintes motivos: desisténcia, falecimento, impossibilidade de
contato, ndo renovagdo da candidatura.

4. O candidato permanece inscrito na resposta social pelo periodo de 12 meses, findo 0 qual o seu processo é
eliminado da lista de candidaturas.

5. Apds o periodo referido no nimero anterior, e caso ¢ candidato mantenha interesse na admissio, este ou o
seu representante legal devera renovar o pedido de admissgo.

6. A base de dados sera atualizada sempre que haja nova inscrigio ou libertagiio de vaga.

7. O cliente e/ou representante legal serfio informados quando, em fungdo da disponibilidade da Instituiciio e da
aplicacio dos critérios de admissfo, houver vaga para proceder & admissio na Resposta Social.

8. Caso o candidato se recuse a ser admitido, este perde direifo & vaga, sendo a sua candidatura eliminada da
respetiva lista.

9. A gestfio de lista de espera é da responsabilidade da direcio técnica.

NORMA 15" - Maior Acompanhado

1. O maior impossibilitado, por razdes de saide, deficiéncia, ou pelo seu comportamento, de exercer, plena,
pessoal e conscientemente, s seus direitos ou de, 10s mesmos termos, cumprir os seus deveres, beneficia das
medidas de acompanhamento.

2. O acompanhamento ¢ decidido pelo tribunal e destina - se a proteger a pessoa, de modo a impedir ou evitar
que outres tomem decisSes que ihe sejam prejudiciais ou fiquem & mercé da vontade arbitrdria ou abusiva de
terceiros.

3. O acompanhamento & requerido pelo proprio ou, mediante autorizaco deste, pelo cOrjuge, pelo unido de
facto, por qualquer parente sucessivel ou, independentemente de autorizagiio, pelo Ministério Publico.

4. Este regime juridico esta legislado pelo DL 49/2018, 14 de agosto de 2018 e substitui ¢ anterior regime de
interdicdo e inabilitagdio,

5. A Diregio Técnica do SAD deve obrigatortamente ser informada da existéncia do Maior Acompanhado e
apresentada a Sentenga do Tribunal que assim o determina.

6. Nos casos em que o cliente admitido no SAD estd incapaz e ndo tem designado um acompanhante, os
familiares serdo informados pela Diretora Técnica da necessidade de nomeagc de um Acompanhante ao
cliente, bem como dos procedimentos a seguir para o efeito e da urgéneia de fazé-lo no mais curto espago de

tempo.

Avenida do Centro Civico, n°29 4590-925, Raimonda — Pagos de Ferreira
serali ovraimonda.com hitps sespramonda.pt

11




CENTRO SOCIAL PARCL. = 7% - 0,\/
RAIMONDA v

NORMA 16 - Critérios de prioridade na admissio

1.

Sdo critérios de prioridade na admissdo dos(as) candidatos(as):
a} Clientes e familias provenientes de situagdes sociais/feconomicamente desfavorecidas;
b) Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas;
¢) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados basicos;
d) Residéncia na drea geografica da Resposta Social;
€) Elementos de referéneia frequentar o estabelecimento;
f} Idade
Sempre que o candidate cumpra as condigdes de admissio € calculado um valor de pontuagio final,
arredonda as centésimas e varia entre 0 ¢ 10, segundo a formula:

Pf =2 Pt x Pd (Pf= Pontuagio final/ Pt = Pontuagdo/ Pd = Ponderagio)
A pontuagio e a ponderagio percentual dos critérios de prioridade sdo apresentadas na tabela em anexo a este
regulamento, que dele faz parte integrante.
No caso de mais do que um candidato apresentar exatamente a mesma ponfuagdo final, utiliza-se como
critérios de desempate ser membro da Liga de Amigo, ou em caso nenhum candidato ser membro, a
antiguidade da entrega de todos os documentos solicitados para a candidatura.

NORMA 17* - Condicdes de admissio

1.

Nio caso de existéncia de vaga, sfo condigdes de admissdo no SAD:

a) Preenchimento das condigtes referidas na INorma 7;

b) Nos casos em que o cliente tem capacidade, ser vontade do mesmo ser admitido;

¢) Concordancia do candidato ¢ da familia com os principios, valores e normas regulamentares da
Institui¢iio;

d) A admissio de pessoas portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga nfo controlada, gue possa pdr em
risco o proprio, os restantes clientes e/ou trabalhadores, ou que, pelo seu comportamento, possa perturbar
o normal funcionamento da Instituiciio, serd considerada caso a caso, mediante a capacidade dos servigos
da Instituicdo e de articulagfio com as entidades parceiras.

NORMA 18" - Admissio

1.

Recebido o pedido de admissiio, a mesma é registada e analisada pelo Diretor Técaico da Instituicgo a quem

compete elaborar a proposta de admissio, quando tal se justificar.

A proposta referida no nimero anterior é baseada num relatério social que terd em consideragdo as condigdes

€ 08 critérios para admiss3o, constantes neste Regulamento.

E competente para decidir o processo de admissio o Diretor Técnico da resposta social.

Da decisfio serd dado conhecimento por escrito, podendo esta comunicagio ser feita por carta registada,

comunicagio assinada pelo destinatério ou correio eletrénico ao cliente ou seu representante legal, no prazo

de 10 dias uteis.

Apés decisio da admissio do candidato, proceder-se-a & abertura de um processo individual, que tera por

objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢do, programacio e

acompanhamento dos servigos prestados.

No caso de admissgo urgente, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor Técnico e

autorizagio da Diregdo, e ficando a admissdo definitiva sujeita a deliberagio definitiva da Diregio tomada

ap6s cumprimentos dos procedimentos de admissio descritos no presente regulamento.

No ato de Admissao:

a) E assinado o contrato de prestagio de servigos;

b) E entregue ao cliente, familiares ou representante legal uma cépia do Regulamento Interno;

¢) E assinada uma declaragiio pelo cliente e/ou responsivel legal, de autorizagdo do uso da imagem do
cliente.
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NORMA 19° - Acolhimentos dos novos clientes

I. Aquando da admissio do cliente é definido o programa de acolhimento, com a duragio de 30 dias, que é
monitorizado continuamente e avaliado no final daquele perfodo.
2. O Acolhimento dos novos clientes pauta — se pelas seguintes regras:

a) Definigfo dos servigcos a prestar ao cliente, apds avaliacfio das suas necessidades;

b) Apresentagio da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteragfo das regras de funcionamento da resposta social, assim como dos direitos e deveres de ambas as
partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagio do servigo, contidos no presente
Regulamento;

d) Caso existam, realizagio do inventdrio dos bens que o cliente fornece para a prestagfio dos servigos e
acordados na contratualizagio;

e) Definiciio e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestagiio dos
cuidados;

f) Definigdo das regras e forma de entrada ¢ saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso & chave do
domicilio do cliente;

g} Se, durante este periodo, o cliente nfo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagfio do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagbes e fatores que conduziram 24 inadaptagio do cliente,
procurando que as mesmas sejam ultrapassadas, ¢ estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de
intervengio,

3. Se a inadaptagHo persistir, apds a intervencdo referida no nimero anterior, quer a Instituicio quer o cliente
podem denunciar o contrato com esse fundamento.

NORMA 29" - Processo individual do cliente

1. Cada cliente tem um processo individual constituido por:

a) Identificacio do cliente;

b) Ficha de inscricdo;

¢) Ficha de admissfo;

d} Data de inicio da prestagéo de servigos;

e) Avaliacdo diagndstica;

f) Documentos enunciados na Norma 13°

g) Identificacdo ¢ contacto da pessca de referéncia/contacto de emergéneia ou representante legal, bem
como determinacdo do respetivo tipo de acesso 4 infermagdo relativa ao cliente;

h) Identificacio e contacto do médico assistente;

1) Processo de satide que possa ser consultado de forma auténoma;

i) Programagio dos cuidados e servigos;

k) Plano de acolhimento e relatdrio;

I} Plano individual de cuidados e respetivas monitorizagdes e revisdes;

m} Registos da prestaco de servigos e participacio em atividades;

1) Registo de periodos de auséneia do domicilio e de ocorréneia de situacdes andmalas;

0) Identificagfio do responsdvel pelo acesso & chave do domicilio do cliente e regras de utilizagio, quando
aphicavel;

p} Exemplar do contrato de prestacio de servigos;

@) Cessacio do contrato de prestagiio de servigos, com indicaco da data e motivo;

r) Outros documentos e correspondéncia trocada com ofa) cliente, familiares/pessoas de referéncia e/ou
representante legal.

2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local proprio, garantindo sempre a confidencialidade da sua
informacg#o e o acesso restrito, permanentemente sempre atualizado,

NORMA 217 - Depésito e guarda dos bens do cliente

1. A lnstituigdo s se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes lhe entreguem a sua guarda.
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Neste caso, & feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel legal do cliente e pela pessoa qu
os recebe. Esta lista € arquivada junto ao processo individual do cliente.

[

CAPITULO IV - InstalacBes e regras de funcionamento

NORMA 22° - Instalacdes

I. A resposta social de SAD est4 sediada na Avenida do Centro Civico, 1°29 4590-925, Raimonda — Pagos de

Ferreira, tel. 255 881180, correio eletronico: geral@csraimonda.com, website: hitps./cspraimonda.pt,

contribuinte n°® 503937800

O SAD é composto pelas seguintes dreas funcionais:

a)} Espago administrativo (recegdo, sala de atendimento, gabinetes técnicos, sala de reunides e casas de
banho);

b) Cozinha, sala distribuicdo SAD, sala de tubéreulos, dispensas;

c} Arrecadacles

d) Sala de pessoal;

e) Balnedrios ¢ instalacdes sanitérias para os trabalhadores;

f) Lavandaria e rouparia;

E\J

NORMA 23" - Hordrios de funcionamento

1. O SAD funciona em dias uteis, das 09h as 18h ¢ em fins-de-semana e feriados apenas no perfodo da manha.

2. Pontualmente, estes horarios podem softer alteragdes para que se ajustem com outras atividades em que a
Instituigo participe.

3. O SAD encerra nos seguintes dias: 1 de Janeiro, Dia de Péscoa, Segunda-feira de Pdscoa, 24,25,26 & 31 de
Dezembro.

NORMA 24° - Formas de atuagiio em caso de emergéncia

I. Todos os trabalhadores em contacto direto com os clientes devem fer conhecimento dos procedimentos a
seguir em caso de acidente ou doenca sdbita, bem como nas relacionadas com a ingestdo de alimentos
(intoxicagdes, mau estar, engasgamento).

2. A Instituigio dispde do seu plano de emergéncia interno € tem afixado em local visivel as plantas de
emergéncia, em situagio de evacuagiio, bem como os fluxogramas de atuacio das equipas em caso de
emergéncia.

NORMA 25" - Procedimentos em sitnac¢des de negligéncia, abuso e maus - tratos

1. Os maus-tratos sfo inadmissivels e intolerdveis.

2. A Instituicio tem definida uma metodologia para a gestiio ¢ prevengio de situagdes de negligéncia, abusos e
maus-tratos, a qual contempla a forma de atuagio, sendo referida metodologias explicada e disponibilizada a
todos os clientes, representantes legais efou pessoa de referéncia/contacte de emergéneia destes e
trabalhadores.

NORMA 26" - Seguros
1. Nao é celebrado pela Instituicio seguro de acidentes pessoais para os clientes da resposta social de SAD, pelo
que a responsabilidade/despesa, resultante de qualquer acidente com o cliente, deve ser assumida pelo

eSO,
2. Nos acidentes de viagfio, os clientes estio cobertos por um seguro de ocupantes.
3. A Instituic8o possui seguro de responsabilidade civil.
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Capitulo V - Mensalidades

NORMA 27* - Tabela de comparticipa¢des do SAD para lugares comparticipados

1. Considera-se a comparticipagio familiar, o valor devido pela utilizagiio dos servigos dé apoio domicilidrio e &
determinada pela aplicagio da percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

2. O valor da comparticipaciio familiar pela frequéncia na resposta social de SAD varia em fungéo do mimero
de servigos prestados ¢ néo ultrapassa a aplicagio de percentagem méxima de 75% sobre o rendimento per
capita do agregado familiar, nem o custo médio real do cliente na resposta social de SAD,

3. Sempre que haja falta de entrega de documentos comprovativos, ou duvidas sobre a veracidade das
declaragdes de rendimento, pode a Instituicio convencionar o montante de comparticipagdo familiar até ao
limite do custo médio real do cliente.

4, A percentagem sobre o rendimento per capita para efeitos de apuramento da comparticipacio familiar &
aplicada em fungdo do niimero de servicos prestados conforme a tabela seguinte:

2% a2 6" Feira Fim-de-Semana
2 0 40%
2 1 45%
2 2 30%
3 0 45%
3 1 55%
3 2 60%
3 3 65%
4 0 55%
4 1 60%
4 2 65%
4 3 70%
4 4 75%

NORMA 28* - Célculo de Rendimento per capita mensal para lugares comparticipados

1. A comparticipagio familiar devida pela utilizagio de servigos/equipamento & determinada de forma
proporcional per capite mensal do agregado familiar, de acordo com o Regulamento das Comparticipagdes
familiares devidas pela utilizagdo dos servigos ¢ equipamentos sociais, anexo a Portaria n.* 218-D/2019, de
15 de julho.

2. O caleulo do rendimento per capita mensal do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
férmula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Nimero de elementos do agregado familiar

3. 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 comum (esta situacio mantém-se nos casos em
que se verifique a deslocagdio, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de sande, escolaridade,
formacio profissional ou de relagfio de trabalho que revista carater temporario), designadamentie:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;
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b} Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° graw;

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

d) Acompanhantes, tutores ¢ pessoas a quem ofa) cliente esteja confiado(a) por decisdo judicial ou
administrativa;

€) Adotados e tutelados pelo(a) cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar ¢ criangas ¢
jovens confiados por decisio judicial ou administrativa ao (3) cliente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

. Para efeitos de determinacio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se 03

seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente: no ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante
da aplicagiio dos coeficientes previstos no Codigo do IRS;

¢} No ambito do regime de contabilidade organizada ¢ considerado o lucro tributdrio on dois IAS (Indexante
de Apoio Sociais) por més, optando pelo maior;

d) De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposenta¢do, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, excetuando a
Prestagdo Social de Incluso, que sera considerada em 50%);

f) Bolsas de estudo e formagio (exceto as afribuidas para frequéneia ¢ conclusio, até ao grau de
licenciatura);

g) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e 2 paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis ¢ a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nio resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisigio, reportado a 31 de dezembro do ano relevante;

. Esta disposicio nfio se aplica ao imével destinado a habitagfio permanente do(a) requerente e respetivo

agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Remuneragio

Minima Mensal Garantida (RMMGQ), situagio em que se considera como rendimento o montante igual a 5%

do valor que exceda aquele valor:

a) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobilidrios, do(a)
requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicagfo de 5%;

b) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidagfo de IRS;

¢) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das
medidas de promog¢io em meio natural de vida).

. Para efeito da determinacfio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar (RAF), consideram-

se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessérios 2 formagio do rendimento liquide, designadamente do imposto
sobre ¢ rendimento e da taxa social finica;

b) O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidago do agregado familiar.

¢} O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisi¢io de habitagio propria (constituido pelo
montante do capital amortizado e juros devidos),

d) Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

e) As despesas com salide e a aquisigio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

) Comparticipaciio nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
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7. Ao somatério das despesas referidas em ¢, d) e ¢} da alinea anterior € estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, ¢
considerado o valor real da despesa.

8. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagio do Modelo 3 de IRS, respetiva nota de liquidacio. Em caso de auséncia
destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaragio do Institute da Seguranca Social com
indica¢io das prestacSes sociais auferidas e declaragio da Auntoridade Tributdria que comprove a situagio
IVA;

b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragGes de rendimentos, ou a falta de enfrega dos
documentos probatdrios, a Instituicdio convenciona wm montante de comparticipac8o até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima;

¢) A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagio dos documentos comprovativos.

NORMA 29° - Revisfio da comparticipacio familiar e descontos aplicaveis

1. As comparticipa¢Oes familiares sfo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteragbes, designadamente no rendimento per capita ¢ nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.

2. A comparticipacdo familiar maxima nio pode exceder o custe médio real do cliente {afixado na Instituigio),
no ano anterior, calculado em fungio do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagéo;

3. O cliente e/ou responsavel legal tem o dever de informar a Instituigio de quaisquer alteragdes aos seus
rendimentos que interfiram com a defini¢io e revisfio da respetiva comparticipagiio familiar,

4. Havera lugar a uma redugfio de 10% do valor da comparticipagho familiar mensal, em caso de auséncia,
devidamente fundamentada que se prolongue por um periodo superior a 15 dias seguidos e até um més
inclusive.

3. Quando o periodo de auséncia devidamente fundamentada tiver uma duracio superior a 30 dias aplicar — se —
4 um desconto de 10% no valor da comparticipago mensal, aplicdvel a partir do segundo més de auséncia e
até aos 5 meses, nfo contando o0 més inicial de auséneia.

6. As alteragdes & comparticipacfio familiar previstas no 0 1 devem ser comunicadas ac cliente ou representante
legal com uma antecedéncia de trinta dias.

7. As alteragdes previstas nno n° 4 ¢ 5 sfo aplicéveis de imediato, desde que se verifiquem os seus pressupostos,
nomeadamente a justificacio da auséneia e a duragfio da mesma.

NORMA 30° - Pagamento de mensalidades

I. O pagamento das mensalidades & efetuado até ao dia 05 do més seguinte aquele a que respeita,
preferencialmente por transferéncia bancdria ou, em alternativa, em numerério na secretaria da Instituicio

2, O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e nio contratualizados é efetuado previamente 2 sua
realizacdo.

3. Iniciando-se a frequéncia da resposta social na primeira quinzena do més, o/a cliente é responsavel pelo
pagamento da totalidade da mensalidade. Iniciando na segunda quinzena do més, pagard 50% da mesma.

4. Se, apds 30 dias da data-limite para o pagamento este ndo tiver sido efetuado, a Instituigho envia por correio
registado ou correio eletrdnico a fatura e o aviso com a necessidade de liquida¢do da mesma, podendo a
Instituicdo, apds analise individual da situacfo, suspender a frequéncia do cliente da resposta social caso o
incumprimento se mantenha por um periodo superior a 60 dias.

5. Os dias feriados e de greve nfio serfo descontados em caso algum.

6. Nos casos de forga maior, como guerras desastres naturais, terrorismo, epidemias, pandemias ou outras
sitwagdes de emergéncia de salide publica, estados de alerta, contingéncia, calamidade ou de emergéneia por
qualquer razdo decretados pelas entidades competentes que impliquem a suspensio total ou parcial das
atividades da resposta social a reducio da comparticipagio mensal, ndo havendo imposicio legal para o
efeito, estd dependente da decisfo da Direcio da Instituigio, atendendo as implicagGes na sustentabilidade
econdmico-financeira da resposta social ¢ da propria Instituigfo.
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Nos termos da Jegislagio em vigor, entre o cliente, os familiares responsdveis pela comparticipagdo ¢ a
Instituigio € celebrado, por escrito, um contrate de prestagio de servicos.

Sempre que o cliente, embora capaz cognitivamente, ndo possa ou 1o saiba assinar o referido contrato, o
mesmo serd assinado a rogo pela pessoa indicada pelo Cliente como sendo a pessoa de referéncia/contacto de
urgéncia,

Caso o Cliente ndo esteja capaz e tenha acompanhante nomeado com poderes para o efeito, o contrato serd
assinado por este.

As normas do presente Regulamento Interno sdo consideradas clausulas contratuais 2 que 08 clientes ou
representante legal, deve manifestar integral ades@o.

Quaisquer alteragdes as cldusulas do contrato referido nos niimeros anteriores, nomeadamente quanto aos
servicos prestados, atualizacio da comparticipagio ou outros aspetos tidos como convenientes, serdo
formalizadas através da assinatura, pelas partes, de adenda ao contrato em causa.

O contrato é celebrado em duas ou trés vias, sendo uma entregue ao cliente ou seu representante legal, outra
ao familiar ou pessoa indicado como pessoa de referéncia/contacto de urgéncia, caso o Cliente assim o
determine, e outra arquiva da no respetivo processo.

Aquando da assinatura do contrato serd entregue zo cliente ou seu representante legal e, se o cliente assim o
determinar, ao familiar ou pessoa indicado como pessoa de referéncia/contacto de urgéncia uma cépia do
presente Regulamento, o qual fard parte integrante do contrato.

NORMA 32° - Interrupciio da prestaciio dos servicos por iniciativa ou causa imputavel
ao cliente

1.

A interrupgo da prestagdo de servigos pode ser feita pelo cliente nas situagdes de internamento hospitalar,
férias ou saidas pontuais, ou por outras razdes devidamente fundamentadas, devendo ser comunicada 3
Instimiciio com uma antecedéncia minima de 15 dias ou logo que possivel, se imprevisivel.

E admitida a interrupeo por um periodo até seis meses por outros motivos julgados de interesse pelo cliente
ou seu representante legal e atendiveis pela Diregfo da lastituigho, que analisara 0 caso concreto € decidira
pela conjugagio dos interesses dos clientes, do ponto vista social ¢ humano, e dos interesses da Instituicio,
de acordo com critérios de viabitidade financeira e de organizagdo.

NORMA 33° - Cessacio da prestaciio e servigos

1.

b2

O Contrato da Prestagio de Servigos poderé cessar por:

a) Demincia do contrato por qualquer uma das partes, independentemente de justa causa, desde que
comunicada com uma antecedéncia minima de 30 dias,

b) Revogacio por mituo acordo, ou ndo renovacdo, sendo a mesma reduzida a escrito, com a indicagdo da
data em que a mesma produz efeitos;

¢) Caducidade, nomeadamenie nos casos de falecimento do(a) Cliente;

d) Impossibilidade superveniente e absoluta de prestagio dos servigos por parte da Instituicdo ou do cliente
de os receber;

e) Dissoluciio da Instituicfo;

f) Auséncia do cliente por um periodo superior a 30 dias sem motivo justificado, sendo que, neste caso, a
Instituicio remete carta registada com aviso de receglo para o representante legal, pessoa de
referéncia/contacto de urgéncia e familiares responsveis pela comparticipagio a informar da cessagio do
contrato;

g) Resolugdo do contrato por qualquer uma das partes por justa causa, nomeadamente por incumprimento
das cléusulas contratuais e do presente Regulamento Interno;

h) Denuncia do contrato por qualquer uma das partes por inadaptagiio do(a) Cliente, comunicada com
antecedéncia de 30 dias.

No caso de dentincia do contrato pelo cliente, o ndo cumprimento do prazo previsto na al. a) do n°l obriga ao

pagamento da comparticipagiio mensal correspondente ao prazo de aviso em falta.
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Para os efeitos previstos na al. d) considera — se justa causa, nomeadamente:

a} Quebra de confianga dos outorgantes;

b) Existéncia de dividas & Instituigiio, designadamente, duas ou mais mensalidades e ou despesas nio
liquidadas;

c} Desrespeito, pelo Cliente, representante legal ou pessoa de referéncia/contacto de urgéneia e/ou familiares
pelas regras do SAD, equipa técnica ou demais trabalhadores, outros clientes ou por quaisquer pessoas
com que o Cliente contacte no SAD, nomeadamente, voluntirios, fornecedores ¢ familiares de outros
clientes;

d) Incumprimento, pelo cliente, representante legal ou pessoa de referéncia/contacto de urgéncia das
responsabilidades assumidas aquando da assinatura do contrato de prestagéio de servigos;

¢) Prestagdo de falsas declaragbes que possam intervir com a admissdo, continuidade dos servigos prestados
do cliente e valor da comparticipagéio;

f) Néo regularizagio dos valores em divida no prazo concedido na carta referida na Norma 30°, 1° 4 ou
dentro de outro prazo negociado com a Instituigio.

A cessagdo por resolugdo com justa causa opera-se por comunicagio por escrito remetida & contraparte por

carta com aviso de rece¢io, na qual sio sumariamente invocados 0s motivos que fundamentam a justa causa.

No caso do miimero anterior, caso a comunicacdo nfo seja recebida por motivo imputavel ao destinatario,

considera-se a comunica¢do efetuada no termo do prazo para levantamento da carta nos servigos postais,

considerando-se imputével ao destinatario a alteragio da morada nfio comunicada & contraparte.

A resolugio do contrato com justa causa produz efeitos 10 dias apés a data da recegfio da comunicacio

referida no n° 4 ou da data estabelecida no n® 5, em caso de ndo levantamento da carta nos servigos postais, e

implica a cessag@o da prestagio dos servigos e a consequente cessagdo da frequéneia do cliente do SAD no

término desse periodo de 10 dias.

A resolugdo por justa causa do contrato por iniciativa do Centro Social, qualquer que seja a causa, ndo obsta

a instauragio da competente ag#o judicial para cobranga dos valores em divida.

CAPITULO VI- Da prestacdo dos cuidados e servigos

NORMA 34° - Alimentacio

1

- O servigo de alimentagdo consiste na confegio de refeigées nas instalacSes da Instituigho, transporte e
entrega das mesmas (almogo e complemento noturno) ao local contratualizado com o cliente.

O almogo consiste em uma refeigio principal que inclui prato principal de came ou peixe, sopa, pdo e
sobremesa (fruta ou doce). O complemento noturno inclui sopa, pdo ¢ sobremesa (fruta ou doce).

O servigo pode fornecer outras refeigdes, tais como, o pequeno-almogo efou lanche desde que o0s recursos da
Institui¢lo o permitam, sendo considerado como outros servigos.

Sempre que se verifique necessério, e mediante disponibilidade da Instituigio, a alimentacic podera ser
apoiada, sendo considerado como um servico adicional,

As necessidades alimentares dietas e/ou regimes especificos serdo atendidas mediante apresentagdo de
prescrigio médica e a capacidade e/ou disponibilidade da Instituicgo,

A ementa semanal ¢ elaborada com o devido cuidado nutricional & adaptada aos clientes desta resposta.

A ementa semanal ¢ fixada na sede do apoio domicilidrio, em local visivel e entregue em papel ou enviada
por email (conforme preferéncia cliente) aos clientes ou familiar.

Deverd ser o cliente ou familiar responsavel a rececionar a refeiciio. No caso do cliente ou responsivel por
algum motivo ndo puderem ou ndo fiver condigdes de receber a refeiciio, deverfio assegurar que alguém
recebe a refei¢io e comunicar & instituicio. Ndo serfio deixadas refeigdes a porta dos domicilios dos clientes.

NORMA 35° - Cuidados de higiene, imagem e conforto pessoal

1.

Os servigos de higiene pessoal, imagem e conforto baseiam-se na prestagio dos seguintes cuidados: banho,
pentear ¢ secar cabelos, higiene oral, corte de unhas (sem necessidade de intervengio especializada), barbear,
depilar (bugo, axila e viritha, desde que nfio necessitem de conhecimentos técnicos especializados), mudanga
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de fralda ou esvaziamento/troca de saco coletor.

Os cuidados de higiene, imagem e conforto sio prestados em dias Gteis e podem ser contratualizados todos os
dias da semana.

Sempre que se verifique necessario e desde que a estrutura do servigo o permita, o servigo podera
compreender mais do que uma higiene pessoal didria, sendo considerado um servico de higiene pessoal
adicional,

Os cuidados e servigos devem ser prestados com a periodicidade e orientagdes estabelecidas no plano
individual de cuidados e no contrato prestagio de servigos;

Os cuidados de higiene sio prestados nos horérios/periodos previamente estabelecidos no plano individual,
podendo os mesmos ser alterados por motivos néio previstos ou por reorganizagdo de servigos ¢ reformulagéo
de rotas.

O servico nfio realizado por motivo imputdvel ao cliente (consultas, entre outras) podera ser reposto se existir
disponibilidade da lnstituigio.

Na prestagio do servigo de cuidados de higiene pessoal, o cliente deve garantir a existéncia dos produtos ¢
utensilios necessdrios 3 prestagio dos servigos contratualizados, No caso de ndo existirem, devera a
Institui¢go articular com o cliente ou responsavel legal para a resolugdo do respetivo impedimento.

NORMA 36" - Tratamento da roupa de uso pessoal do cliente

L

RS o

As roupas consideradas neste servigo séo as de uso pessoal e diario exclusivo do cliente, incluindo toalhas de
bantho e lengdis da cama do cliente.

Nio estd incluido no tratamento de roupa, o calgado, edreddes, cobertas, cobertores, tapetes € cortinados e
pecas de vestuario que ndo possam ser lavadas e secadas na méquina (ex. pele) ou que exijam limpezas
especiais (ex. limpeza a seco).

O tratamento da roupa é realizado na lavandaria da Instituiggo.

E da responsabilidade do cliente/familiar marcar toda a roupa com referéncia prépria da Instituigdo.

A Instituicio nfio se responsabiliza por trocas/extravios de roupas nfo identificadas.

A roupa serd recolhida e entregue no domicilio do cliente.

O servico de tratamento de roupa & prestado mediante as condigdes e periocidade estabelecida no plano
individual do cliente e contrato de prestagho de servigos, no entanto por motivos nio previstos ou por
reorganizacio de servigos, o plane podera ser reformulade.

NORMA 37° - Higiene habitacional estritamente necessdria 4 matureza dos cuidados
prestados

1.

Por higiene habitacional entende-se a arrumagio e limpeza simples das 4reas de uso exclusivo do mesmo,
considerando- se limpeza simples, a realizagdo de tarefas como: aspirar, limpar o chdo, limpar o pd, fazer a
cama e limpar a casa de banho e cozinha.

Este servico nio inchui a limpeza de tetos, paredes, nem a limpeza de espagos que ndo sejam de uso exclusivo
do cliente, nem espagos exteriores a habitaciio.

Os materiais e equipamentos necessarios para a prestagdo do servi¢o sio da responsabilidade exclusiva do
cliente e devem estar disponiveis ¢ acessiveis no seu domicilio,

O servigo de higiene Habitacional é prestado mediante as condigdes e periodicidade estabelecido no plano
individual de cuidados e contrato de prestagio de servigos, no entanto por motivos ndo previstos ou por
reorganizagio de servigos, o plano podera ser reformulado.

O servigo de higiene habitacional ¢ prestado em dias uteis e/ou fins-de-semana ¢ mediante disponibilidade de
horarios da Institicéo,

NORMA 38" - Atividades de animaciio e socializacio

L.

Estas atividades abrangem no minimo 4 atividades semanais designadamente, animagdo, lazer, cultura,
aquisigio de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagiio a entidades da comunidade.
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a) Animacio e lazer

i. Aos clientes ¢ disponibilizado um programa de atividades de animagdo socioculturais,

iL.

iii.

iv.

ladicas e recreativas, de motricidade e de estimulacio cognitiva comum a todas as
respostas,

Os clientes poderfio participar em atividades culturais, recreativas e passeios
promovidas pela Institui¢fio ou por outras Institnigdes da regido, cujo a organizacio é
da responsabilidade da diretora técnica, que comunica as atividades, nas quais os
clientes do SAD podem ser incluidos;

As atividades poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo que serd
calculada em fungfio de varidveis como o nlimero de participantes, as parcerias ou 0s
recursos da Instituigio, devendo tal situagiio ser previamente informada aos clientes.
Para passeios ¢ atividades que impliquem deslocagdes ao exterior & sempre necessaria
a autorizagdo do responsavel legal ou dos familiares dos clientes, quando estes ndo
estejam na posse das faculdades necessérias para o fazer. Nestes casos pode ser
solicitado o acompanhamento do cliente por parte do familiar e/ou representante
legal.

v. Durante as atividades os clientes sdo sempre acompanhados por trabalhadores da

vi.

Instituigio.
O transporte do cliente para a Instituiciio e da Instituigio para o domicilio, pode ou
n&o ficar a cargo da Instituicio.

b) Aquisi¢ho de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocacio a entidades da comunidade

i

1.

Mediante disponibilidade e capacidade, e sendo identificados como imprescindiveis &
satisfagiio das necessidades bésicas do cliente, a Instituicio podera proceder i
aquisicio de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos e deslocacdes a
entidades da comunidade a pedido do cliente € no caso de auséncia do seu
representante legal ou de familiares.

Estas aquisi¢des sfio pagas diretamente pelo cliente, a quem ¢ devido o documento
relative ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA 39" — Qutros Servicos

1. Entenda-se por “outros servigos” os descritos na Norma §°, ponto 1, alinea ). A comparticipacio de 5% em
dias tteis ¢ 10% em fins-de-semana e feriados é aplicada a cada um dos servicos escolhidos. Caso sejam
escolhidos mais do que um servigo desta alinea, a percentagem aplicar serd multiplicada pelo niimero de

servicos escolhidos.

) Administracdo de farmacos prescritos e/ou preparagio de medicagio;

I

it

ifi.

iv.

A medicagdo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescrigdes médicas, pelo
que néo serd administrada medicagio sem prescrigio médica, onde conste nome do
medicamento posologia e forma de administragio.

E da responsabilidade do cliente, familiar ou representante legal a entrega da
prescricko sempre que esta seja atualizada pelo médico.

A aquisicio de medicagiio é da responsabilidade do cliente ou do seu familiar e/ou
representante legal.

O SAD apenas assegura a toma de medicagiio durante o horirio em que os
trabalhadores sse encontrem domicilio do cliente a prestar outros servicos como
entrega de refeigio, higiene pessoal ou higiene habitacional.

Os trabalhadores de SAD podem preparar a medicaciio para os clientes tomarem
durante o dia, contudo a Instituigio nio se responsabiliza pela sua toma durante o
periodo em que as trabathadoras nfio se encontram no domicilio destes.

Avenida do Centro Civico, 1°29 4590-925, Raimonda - Pacos de Ferreira
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NORMA 40° - Realizacio de pequenas reparagdes/modifica¢des no domicilic

1. A Institui¢io sempre que possivel, pode realizar pequenas reparagdes/modificagdes domésticas na disposicéo
de moveis ou equipamentos no domicilio do cliente, em situagdes em que o cliente tenha incapacidade fisica
para as levar a cabe por si mesmo, ou por falta de retaguarda familiar, tendo em vista permitir maior
seguranga e conforto deste.

As intervengdes a realizar no ambito do deste servico estio limitadas ao espago interior das habitagdes.

3. Os materiais necessérios para as reparagdes tendo um custo associado serdo suportados pelo cliente.

to

NORMA 41° - Produtos de apoio 2 funcionalidade e antonomia

1. Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (camas articuladas, cadeiras de rodas,
andarilhos e outros) o servigo de apoio domicilidrio pode ceder as mesmas, caso exista possibilidade e
disponibilidade das mesmas.

2. Aguando da cedéncia da ajuda técnica o cliente, seu representanie legal ou familiar, devera assinar um termo
de recegao e compromisso de devolugfio, assim que deixar de necessitar da mesma.

NORMA 422 - Formac#o e sensibilizacio dos familiares ¢ cuidadores informais para a
prestaciio de cuidados aos clientes
A Instituicio pode realizar formagio e sensibilizagio aos familiares efou cuidadores informais para a prestagdo

de cuidados aos clientes sempre que estes o solicitarem ou sempre que se avalie necessirio ou conveniente ¢
desde que os recursos da Instituicdo o permitam.

NORMA 43" — Transporte e acompanhamento a consultas e a exames complementares

de diagnostico

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sio da responsabilidade dos familiares e/ou do proprio cliente;

2. O transporte e o acompanhamento dos clientes desta resposta social a consultas ¢ exames auxiliares de
diagnéstico é da responsabilidade do cliente, do seu representante legal ou de familiares dos clientes.

3. Em caso de urgéncia, serio acionados os servigos de urgéncia/emergéncia médica disponiveis (112), e de
imediato contactado o familiar, indicado como “contacto em caos de urgéncia”, ou o representante legal, ndo
cabendo a Instituigio o acompanhamento do cliente ao hospital.

CAPITULQ VII - Recursos

NORMA 44* - Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicagio do mimero de recursos humanos existentes definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 45° - Direcdo/Coordenacio Técnica

1. A Diregdo/Coordenagio Técnica do SAD compete a um técnico com formacao superior na area das ciéncias

sociais e do comportamento, satde, ou servigos sociais;

O nome ¢ a formagiio do Diretor Téenico encontram - se afixado em lugar visivel.

3. A Diregiio Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsdvel, perante a Direcio, pelo
funcionamento geral do mesmo

[§]

NORMA 46" - Estagiarios e Voluntarios

A Instituicio esta disponivel para acolher estagiarios e voluntérios na Institui¢do, devendo a colaboragdo dos
mesmos ser regulada por contratos/protocolos nos quais se estabelecerd os procedimentos a seguir € 08 direitos &
deveres das partes.

Avenida do Centro Civico, n°29 4590-925, Raimonda — Pagos de Ferreira
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CAPITULO VIII - Disposicdes finais

NORMA 47* - Livro de reclamacdes, sugestées e elogios

Reclamacées
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui um Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado,
assim como, um livro de reclamagdes eletronico que pode ser utilizado em alternativa disponivel no site

hitps://cspraimonda.pt/.

Elogios

Os elogios poderdo ser registados em livro préprio, disponivel com a Diregdo Téenica.

Sugestdes
Nao obstante ¢ disposto nos mimeros anteriores, quaisquer reclamagfes, sugestdes e elogios podem ser
diretamiente apresentados ao Diretor Técnico ou, por escrito, na Caixa de Sugestdes existentes na Instituicio ou
enviados para entro Sccial Paroquial de Raimonda — Avenida do Centro Civico, n°29 4590-925, Raimonda —
Pacos de Ferreira.

NORMA 48° - Registo de ocorréncias
Este servigo dispde de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias
que surjam no funcionamento desta resposta social,

NORMA 49° - Foro competente

1. Tem competéncia para a reselugdo de eventuais litigios o tribunal Judicial da Comarca do Porto Este.

2. Em Alternativa, pode — se optar pela resolugio extrajudicial do litigio junto do Centro Nacional de
Informagio e Arbitragem e conflitos de Consumo ao qual o Centro Social Paroguial de Raimonda estd
vinculado.

NORMA 50° - Alteracdes ao presente regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do Servigo de
Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliagiio geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a
sua melhoria.

2. Quaisquer alterages ao presentc Regulamento Interno serfio aprovadas em reunifio da Direciio e,
posteriormente remetidas ao Instituto da Seguranga Social, LP. para que se pronuncie sobre o mesmo e
enirando em vigor, caso decorrido aquele periodo, nfic haja orientagdes de corregiio ou alteragio do mesmo
este entra em vigor.

3. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serio comunicadas aos clientes ou seu representante legal,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolucdo do contrato a que a estes assistem, em caso de discordancia dessas alteragdes.

4. Seré entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal /pessoa de referéncia e
familiares no ato de celebragio do contrato de prestagio de servicos.

NORMA 51° - Integraciio de Lacunas e Omissdes
Em caso de eventuais lacunas, omissdes ou ditvidas, as mesmas serdo supridas pela Diregdio da Instituigdo, tendo
em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Avenida do Centro Civico, n°29 4590-925, Raimonda — Pacos de Ferreira
veralye cvrammonda.com https/esprammonda.pt
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NORMA 52° - Penalidades
1. Aos clientes que nio cumprem as disposicdes finais deste regulamento, que pratiquem atos que de alguma
forma violem a lei ou que provoquem danos a outros clientes, serfio aplicadas seguintes penalidades:
2) Numa situagio em que a adverténcia seja aplicada pela 1° vez, a sanglo pode ser apenas adverténcia
verbal ou escrita;
b) Suspensio tempordria de 5 a 15 dias;
¢} Expulsio.
d) As penalidades mencionadas sio da exclusiva competéncia da Diregio da Instituigao.

NORMA 53° - Aprovacfio e revisfio

E da responsabilidade da Diregfio do Centro Social e Paroquial de Raimonda, proceder & aprovagdo e revisdo
deste documento, de modo a garantir a sua adequacgio & missdo e objetivos do SAD.

O presente Regulamento Interno foi revisto ¢ aprovado em reunido da Diregéo a 24/01/2024.

NORMA 54° - Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno foi a aprovado a 20 de Novembro 2024 entra em vigor a 01 de Janeiro de 2025,

revogando os anteriores Regulamentos Internos.
Presidente de Diregéo t &wg \SML& %\E ulz ri{;w

N l Manuel Lufs Lefio PaCheco de Brito

Vice-Presidente “1 72 /’/7 &7 / Ltc 74; m/ AR

Serafim Santos Nunes

IM il kL,

Fft)bndo Agostinho Neto USou%a
Secretario )‘}’Mwm MAGL P {ﬁmb Aﬁ’ ey, v

{baquifh Jorge Pinto do Couto

Vogal MML Sczm{& /ﬁgﬁé’ﬁ

Antonio dos Santos Martins
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Inferior ou igual ao
Vulnerabilidade Econémico- ] RMMG (Rendimento 10
social Mensal Minimo
Insuficiéneia de Recursos Garantido) o
1.a) o - 20%
Econdmicos: Rendimento Per Superior [ x & até 2x
Capita (RPC) do agregado P 5
e RMMG
familar)
Superior 2 x RMMG 0
Necessidade de Apoio 10
Total
Necessidade de Apoio nas
i i 15%
1.b) Avd's (Grau de dependéncia) Nece;smdade de Apoio s 4
Parcial
Autdnomo 0
Auséncia de Apoio 10
Auséncia ou indisponibilidade
1.¢) da familia ou outras pessoas Apoio Pontual 5 15%
para prestar o apoio necessario
Apoio Permanente 0
Residéncia na freguesia 10
Residéncia em freguesia 6
limitrofe
1.d) Residéneia na a'rea geografica Residancia em outros 15%
da resposta social concelhos limitrofes 4 3
Instituicéo
Residéncia em outros
0
coneelhos
1 Elementos de referéneia a Sim 10 10%
) frequentar a resposta social Nio 0 °
Sim 10
1.f) Idade 3%
Nio 0
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Anexo II — Comprovative de Rece¢dio de Regulamento

Arguivar no processo do cliente

.............................................................................. , cliente do SAD declara que recebeu cépia do
Regulamento Interno de SAD e tomou conhecimento das informagdes descritas no mesmo, ndo tendo qualquer
divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Raimonda, ... de .ooviiiiiii e, de20. . ...ciiennns

Assinatura do cliente ou responséavel legal do cliente

em representacdo e no interesse de
....................................................................................... (nome cliente) por este estar incapaz de o
fazer e ao facto de nfio existir, nesta data, acompanhante nomeado, declara que recebeu cépia do Regulamento
Interno de SAD e tomou conhecimento das informagdes descritas no mesmo, ndo tendo qualquer divida em
cumprir ou fazer cumprir todas as normas atréas referidas e reconhece, para todos os devidos efeitos legais.

Raimonda, ... de ....corererr e de20......ooieenns

Assinatura do familiar responsavel pelo cliente

............................................................................................................ responsavel pelo cliente
....................................................................... (nome cliente) do SAD declara que recebeu copia do
Regulamento Interno de SAD e tomou conhecimento das informagbes descritas no mesmo, nio tendo qualquer
divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

O presente Regulamento Interno € assinado por ... portador
do cartdo de cidaddo n®...........l TESIABIIIE H11...vavsrre e eaen e e eseaca it rnn e e ieeees representante do
cliente e que assina a rogo deste, por este ndo saber assinar, na presenca do mesmo e com oposigio da sua

impressio digital.

Raimonda, ... de ....ooiiiiiiiii de20...ccoiiiiianns

Assinatura do familiar a rogo no interesse do cliente

Avenida do Centro Civico, n°29 4590-925, Raimonda — Pagos de Ferreira
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