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Capitulo I — Disposic¢des Gerais

Norma | — Ambito de aplicacéo

O Centro Social e Paroquial de Lamelas, IPSS, adiante designado de CSPL, é uma
Instituicdo da Igreja Catolica, pertencente a Paroquia de Lamelas e como tal rege-se e
educa-se com observancia dos valores cristaos.

O presente Regulamento destina-se a definir as normas de funcionamento do Servigo de
Apoio Domiciliario (SAD) do CSPL, com capacidade para 30 clientes, com sede na rua
das Mimosas n.°2, Lamelas de C&, 3600-275 Castro Daire, com acordo de cooperagédo

celebrado com Instituto de Seguranga Social, IP - Viseu em vinte e trés de abril de 2015.

Misséo

Cabe-nos a missao de organizar e providenciar uma eficiente acdo assistencial ao utente
em situacdo de dependéncia, tendo em conta as suas necessidades bio-psico-sociais.
Deveremos, igualmente, prestar servicos inovadores e de qualidade, de uma forma
sustentada e integrada, assegurando e excedendo a satisfacdo e expectativas dos nossos
utentes, contribuindo para a melhoria da sua qualidade de vida.

Compete-nos tambem, combater fatores de exclusdo social e fomentar valores de

cidadania, contribuindo assim para uma sociedade mais justa.

Visao
Pretendemos ser uma instituigdo de referéncia dando continuidade ao trabalho em prol
dos mais carenciados, distinguindo-nos pela qualidade na prestacdo dos nossos servicos

e dedicacdo aos nossos utentes com um Trabalho Solidario.

Valores
Solidariedade, responsabilidade, ética, integridade, respeito, igualdade, credibilidade e

procura de exceléncia.
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Norma Il — Legislacdo Aplicavel e enquadramento Legal

Os Principios Legislativos pelos quais se rege a Resposta Social SAD séo:

Decreto — Lei n.° 119/83 de 25 de fevereiro na sua redacdo atual, que Aprova
Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;

Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro; Aprova as normas que regulam as
condicdes e implantacéo, localizacéo, instalacdo e funcionamento do Servico de
Apoio Domiciliério;

Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho na sua redacgdo atual; Define os critérios,
regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperagdo estabelecida
entre o Instituto da Seguranca Social, I.P. (ISS, I.P) e as instituigdes particulares
de solidariedade, para o desenvolvimento de respostas sociais;

Decreto-Lei n° 64/2007 de 14 de margo, na sua redacdo atual — Define o regime
juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas;

Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario entre 0 Ministério
da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social e a Confederacdo Nacional das
InstituicOes de Solidariedade;

Acordo de Cooperacdo em Vigor;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS — Reviséo Anual,

Guido Técnico da Direcdo Geral da Agdo Social de Servigos de Apoio

Domiciliario.

Norma Ill — Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento de Funcionamento visa:

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgacao das formas de organizacdo e o cumprimento das regras de
funcionamento do CSPL - SAD;

Promover a participagéo ativa dos clientes, familiares e ou representantes legais

ao nivel das atividades e servigos promovidos pelo CSPL — SAD.

Norma IV — Defini¢cdo do Servigo de Apoio Domiciliario

A Resposta Social de Apoio Domiciliario consiste na prestacdo de cuidados e servicos a

familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia
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fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporéria ou permanentemente, a

satisfacdo das suas necessidades bésicas e ou a realizacéo das atividades instrumentais da

vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

Norma V — Objetivos

Os objetivos do Servico de Apoio Domiciliario sao:

Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos clientes, sendo estes
objeto de contratualizacdo;

Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

Norma VI - Servigcos assegurados pelo Servico de Apoio Domiciliario pelo

CSPL

Cuidados de higiene e conforto pessoal,;

Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescricdo médica;
Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente.

Atividades de animac&o e socializacdo, designadamente, animacéo, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacao a
entidades da comunidade;

Acompanhamento ao Médico de Familia;

Acompanhamento a realizagdo de consultas externas e exames de especialidade

O SAD pode, ainda, assegurar outros servicos, designadamente:

Formacao e sensibilizac&o dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo
de cuidados aos clientes;
Confecdo de alimentos no domicilio;

Transporte;
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Cuidados de imagem;

Realizacdo de pequenas modifica¢fes ou reparagdes no domicilio;

Realizacdo de atividades ocupacionais.

Norma VII — Principios de atuacéao

O SAD assegurado pelo CSPL rege-se pelos seguintes principios de atuacdo:
Qualidade, eficiéncia, humanizagéo e individualizacéo;

Interdisciplinaridade;

Avaliacéo das necessidades do cliente;

Reserva da intimidade da vida privada e familiar;

Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

Participagédo e corresponsabilizacdo do cliente ou representante legal e dos seus
familiares, na elaboragéo do programa de cuidados e servicos.

Norma VIII — Populagédo Alvo

Sao destinatarios do SAD:

Pessoas com idade igual ou superior a 65 anos, cuja situacéo de dependéncia néo lhes
permita satisfazer as suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria;

Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das

suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria.

Capitulo Il — Processos de Admissao e Candidatura dos Clientes

Norma IX — Condi¢bes de admisséo

Na apreciacdo dos processos de candidatura para admissdo CSPL — SAD consideram-se

as seguintes condicdes:

Manifestacdo de vontade expressa pelo cliente em contratualizar os servigos com o
CSPL e no caso da impossibilidade do cliente ndo se encontrar nas suas capacidades
mentais poder ser o responsavel ou familiar, a contratualizar esses servigos, partindo
do pressuposto que seria essa a vontade do cliente;

Privilegiar os clientes/familias economicamente desfavorecidos;
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Apresentar necessidade da prestacdo de cuidados que assegurem a satisfacdo das
necessidades basicas;
Ser natural, residente ou ligado efetivamente a paroquia de Lamelas e zonas limitrofes

da mesma;

Norma X- Critérios de Admissao

Sdo critérios de prioridade na selecdo dos clientes a frequentar o CSPL — SAD os seguintes:

Caréncia econdmica e/ou habitacional;

Isolamento familiar e/ou social,

Abandono ou rejeicdo familiar;

Incapacidade da familia para prestar apoio adequado ao individuo;

Salde que ndo lhe permita autonomia na organizagdo do quotidiano;

Pessoas, com algum tipo de deficiéncia que estejam impossibilitados de realizar
as suas atividades diarias;

Ter algum elemento na familia que ja seja cliente da instituicéo;

Ordem de inscri¢éo na instituicao.

Ser amigo do CSPL,;

Ser natural, residente ou ligado afetivamente a Paroquia de Lamelas (aplicar em

caso de empate);

Norma XI — Inscrigéo

1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera fazer a sua inscricao através do preenchimento

de uma ficha que constitui parte integrante do processo do cliente, mediante a entrega de

copias dos seguintes documentos:

Cartéo de Cidadéo do cliente;

Na inexisténcia do cartdo de cidad&o, apresentar o Bilhete de Identidade, Cartéo de
Contribuinte, Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e Cartdo do
Servigo Nacional de Salde ou de Subsistema a que o cliente pertenca;

Boletim de vacinas (quando exista);

Relatério médico comprovativo da situacéo clinica do cliente;

Comprovativos dos rendimentos e das despesas do cliente e do seu agregado familiar;
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e Declaracdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual
bem como a utilizacdo de imagem para material informativo do CSPL (facultativo).

A ficha de inscricdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverao ser
entregues no edificio sede do CSPL, nos dias Uteis das 9h-12h e das 13h-17h.

Em situacOes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certiddo de

sentenca judicial que determine a tutela ou curatela.

Em caso de admissédo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscri¢ao
e respetivos documentos probatdrios, devendo ser desde logo ser iniciado o processo de

obtencdo dos dados em falta.

Norma XII- Admissdo

1.

Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica do
CSPL - SAD a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, e
submeter a decisdo da Direcdo. A proposta acima referida é baseada num relatorio social
que tera em consideracdo as condigcBes e 0s critérios para admissdo, constantes neste

Regulamento.

Compete a Direcdo do CSPL decidir o processo de admisséo.

Da decisdo preliminar ser4 dado conhecimento ao cliente ou seu representante legal no
prazo de 10 dias Uteis;

Apds decisao da admissao do individuo, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situacdo, assim como a definicéo,

programacao e acompanhamento dos servigos prestados.
Em situacGes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer

da Diretora Técnica e autorizacdo da Direcdo do Centro Social e Paroquial de Lamelas,

tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacoes.
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6. O processo de admissdo termina com a celebracdo do Contrato de Prestacdo de Servigos,

anexo ao presente Regulamento e que dele faz parte integrante, que sera assinado por

representante do CSPL, pelo cliente e/ou seu representante legal (caso de justifique).

. No ato de assinatura do Contrato sera feito o pagamento, da Comparticipagdo Familiar
Mensal do més em que o referido Contrato produz efeitos nos termos da Norma XVI do

presente Regulamento;

8. A Diretora Técnica fard a gestdo de uma base de dados com a listagem de todas as

candidaturas ao CSPL - SAD que ndo possam ser satisfeitas, a qual podera ser consultada

pelos interessados.

. Em funcéo dos critérios definidos na Norma VIII e IX a listagem sera atualizada por cada
admissdo no CSPL - SAD que seja concretizada, candidatura nova aceite ou desisténcia.

Séo critérios de exclusdo desta Base de Dados os seguintes:

e Morte do candidato;

¢ Desisténcia do candidato;

e Ter residéncia fora da Paroquia e de zonas limitrofes da mesma que sejam

consideradas, internamente, invidveis para a prestacdo do servico.

Norma XIIl — Acolhimento de novos clientes

1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

e Realizacdo de uma visita domiciliaria para avaliacdo das necessidades e expectativas
do cliente e das condic¢bes do domicilio;

e Definicdo, acompanhamento, avaliacdo e adaptacdo dos servigos prestados ao cliente;

e Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

e Refor¢o da participacdo do préprio cliente, em todos 0s servicos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da (s) pessoa (s) que Ihe estdo proximas;

e Consideracado dos aspetos da Entrevista de Avaliacdo Diagnostica, completando ou
alterando, sempre que necessario, o contetido da Ficha de Avaliagdo Multidimensional;
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Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questéo, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes
na prestacao do servigo, contidos no presente Regulamento;

Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o cliente fornece para a prestacédo
dos servicos e acordados na contratualizacgéo;

Definicdo e conhecimento dos espacgos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestacdo dos cuidados;

Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto
a0 acesso a chave do domicilio do cliente;

Elaboracdo, apos 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracao e adaptacéo

do cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Cliente;

2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do

programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram

a inadaptacdo do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno

novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a

instituigdo, quer ao cliente de rescindir o contrato.

Norma XIV — Processo Individual do cliente

1. O processo individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos,

nomeadamente:

Folha de Atendimento;
Ficha de inscricdo do cliente;
Contrato de prestacao de servicos;
Dados de Identificacdo, residéncia e situacdo econdmica (rendimentos e despesas
fixas) e social do cliente;
Dados de identificacdo, endereco e contactos da pessoa (s) de referéncia do cliente,
familiar, representante legal ou outros, em caso de emergéncia;
Identificacdo do profissional de satde de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergéncia, bem como a informacdo médica necessaria (dieta; medicagéo, alergias e
outras);
Ficha de Avaliacdo diagndstica e de Avaliacdo Multidimensional,
Ficha de Avaliacdo do programa de acolhimento inicial;
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e Plano de Desenvolvimento Individual;

e Registos da prestacdo de servigos, participacdo em atividades, ocorréncias de
situacBGes anomalas ou reclamacoes;

e Registo de diligéncias;

e Registo da cessa¢éo do contrato, com a data e 0 motivo da cessagéo, anexando
documentos comprovativos;

e Qutros elementos considerados relevantes.

2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local préprio e de facil acesso a Diretora

Técnica e Direcdo do CSPL, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual é atualizado sempre que se justifique;

4. O cliente e/ou pessoa (s) proxima (s) (com autorizacdo do cliente) tem conhecimento da

informacdo constante no processo individual.

Capitulo 111 — Instalacdes e regras de funcionamento

Norma XV — Instalagdes
1. O servigo de Apoio Domiciliario estd sedeado na rua das Mimosas n.° 2, Lamelas de C4,
3600-275 Castro Daire e as suas instalacdes sdo compostas por:
Cave

e Garagem e Arrumos

R/C
e Secretaria;
o Cabeleireiro;
e Diregdo Técnica;
e Sala de Reunides;
¢ Instalacdo Sanitéria Geral,
¢ Sala de Descanso;
e Banho Assistido;

e Gabinete Médico;
13
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¢ Instalacdo Sanitéaria (Gabinete Médico);

e Balneario Masculino;

e Balneéario Feminino;

e Sala Pessoal;

e Lavandaria/ Engomadaria /Lavar e secar a roupa suja/ expedicéo;
e Despensa;

e Preparacdo / Confecdo /Distribuicdo / Empratamento;

e Copa Suja;

¢ InstalacGes Sanitarias Utentes;

¢ InstalacGes Sanitarias Utentes (mobilidade condicionada);
¢ Sala de Refeicoes;

e Sala de Estar / Convivio / Atividades;

e Estendal;

e Economato;

e Maquinas.

Norma XVI — Horario de Funcionamento

1. O CSPL — SAD funciona todos os dias da semana incluindo feriados;

2. O horério de funcionamento inicia-se as 08:00 horas e termina as 19h30horas.

Norma XVII — Pagamento de mensalidades

1. A fatura tem de ser paga até ao dia 10 do presente més, devendo a data ser cumprida para
ndo perturbar o funcionamento do servi¢co. Os pagamentos podem ser feitos diretamente nos
servigos administrativos, por transferéncia bancaria ou por débito direto em conta. Apds ter
efetuado a transferéncia deve o comprovativo ser enviado para o e-mail: centro-s-p-
lamelas@sapo.pt

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais é efetuado, posterior a sua realizacao.
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Norma XVIII — Comparticipacdo Familiar Mensal

1. O SAD do CSPL nao prossegue fins lucrativos, sendo a Comparticipacdo Familiar

Mensal resultado da aplicabilidade da Legislacdo em vigor;

2. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacao de servicos de apoio domiciliario
é determinada pela aplicacdo da percentagem variavel entre 40% a 75% sobre o
rendimento “per capita” do agregado familiar aos clientes em acordo, distribuido da

seguinte forma:

Servicos Prestados %
Alimentacao 35% a 45%
Higiene Pessoal 5% a10%
Higiene Habitacional 7,50 %
Tratamento de Roupa 12,50 %
Higiene Pessoal Avancada 210,00 €

3. A variacdo da comparticipacdo no que diz respeito a alimentacdo tem em
consideracdo a distancia percorrida para o respetivo fornecimento, de acordo com o0s
seguintes escaldes:

Até 15 km diarios: 35%
De 15 a 30 km diéarios: 40%
Mais de 30 km diérios: 45%

4. A variagdo da comparticipacdo do servico higiene pessoal define-se pelos seguintes
critérios:
- Higiene corporal semanal, no domicilio — 5%

- Higiene corporal semanal, na Institui¢do (inclui transporte) — 10%

5. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com

a seguinte formula:

RAF
M p

RC= 12—
N
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Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento anual do agregado familiar (Entende-se por agregado familiar o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade,
ou outras situacdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

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

consideram-se 0s seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De Pensoes;

De prestacGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para a frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura);

Prediais;

De Capitais;

Outras fontes de rendimentos

Sempre que haja fundadas davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos
deverdo ser feitas diligéncias complementares que se considerem mais adequadas
podem as instituicbes convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao

limite da comparticipacéo familiar méxima;

7. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de habitacdo
prépria e permanente;

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

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

16
Rua das Mimosas, n2 2 Lamelas de Ca 3600 — 275 Castro Daire

e-mail: centro-s-p-lamelas@sapo.pt



Centro Social Paroquial de Lamelas, IPSS NIPC.: 503 698 806

Publicado no DR n2 199 de 26-08-1999, Il Série

8. Para efeitos do célculo do RC, considera-se o limite maximo das despesas relativas
somatorio das referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 5 a RMMG. Nos casos em gue essa

soma é inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

9. As mensalidades serdo atualizadas anualmente ou sempre que surgirem alterac6es dos
rendimentos declarados: sdo solicitados os rendimentos mensais atualizados,
juntamente com a opg¢do de Apoio Domiciliario escolhida pelo cliente, e determina-
se a mensalidade final desta resposta social.

10. A falta da prova de rendimentos do agregado familiar e sempre que se verifique a ndo
veracidade destes documentos, tem como consequéncia a fixacdo da comparticipacdo

familiar maxima;

11. A instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipacBes familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou

impossibilidade.

12. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Institui¢cdo podera vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, ap0s

ser realizada uma analise individual do caso.

13. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder os 15 dias consecutivos.

14. As comparticipacdes familiares, em regra, sdo objeto de reducéo de revisdo anual, a

efetuar no inicio de cada ano letivo ou inicio de cada ano civil.

15. Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servi¢o de apoio domiciliario
pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios nao
esteja incluido no valor da comparticipacédo, devendo ser informado o cliente do valor

acrescido deste tipo de ajuda.
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16. O valor da comparticipacdo familiar maxima definida pela Instituicdo encontra-se

afixado em local de estilo.

17. Relativamente aos clientes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontrem
abrangidos por Acordo de Cooperagdo, € livre a fixacdo do valor da comparticipacéo

familiar.

Norma XIX — RefeicOes
1. O CSPL — SAD pode contemplar as seguintes refeicdes diarias aos seus clientes:
Almoco e Lanche;

Pequeno-almoco e Jantar.

2. As Refeigdes séo confecionadas na cozinha do CSPL, sendo a sua distribuigéo efetuada
entre as 11h00 e as 13h00 almoco e lanche e as 16h00 e as 19:00h jantar e pequeno-almoco;

3. As refeicOes referidas no ponto 1 serdo disponibilizadas ao cliente de acordo com as suas

necessidades e conforme previamente acordado;

4. O fornecimento de apenas uma refeicdo diaria contempla um desconto de 5%.

5. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, é distribuida aos clientes, é

elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social;

6. A alimentacdo serd ajustada a alergias alimentares, a intolerancias alimentares e/ou a
necessidade de dieta especial, desde que seja dada indicacdo médica nesse sentido e seja

entregue uma fotocdpia da prescricdo médica a Diregdo Técnica.

Norma XX — Tratamento de roupas
1. No que respeita ao tratamento de roupas, s@o consideradas neste servico as de uso diario,

da cama e casa de banho, exclusivas do cliente.

2. O CSPL — SAD tambeém se disponibiliza a efetuar pequenas reparagdes na roupa, caso seja

necessario.
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Norma XXI — 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 semanalmente.

2. Sempre que se verifique necessario o servigo poderd compreender mais do que uma higiene

corporal semanal, sendo considerado um servico extra, para além dos 4 servicos basicos.

3. A equipa podera ainda colaborar na prestacéo de cuidados de salde basicos, sob supervisao
de pessoal de saude qualificado, constituindo igualmente um servico ndo contido nos

cuidados basicos.

Norma XXII — Arrumacao e pequenas limpezas no domicilio
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacéo e limpeza do domicilio do cliente, nas

zonas e areas de uso exclusivo do mesmo ou no espaco geral da habitac&o.

2. E efetuada 1 vez por semana durante aproximadamente 1 hora e 30 minutos, ou distribuido
durante os 5 dias da semana, consoante a necessidade do cliente e o contrato de servico

celebrado.

3. O fornecimento dos produtos e utensilios de limpeza € assegurado pelo cliente, podendo a

Instituicdo proceder a sua aquisi¢cdo em nome deste.

Norma XXIII — Aquisicdo de generos alimenticios e outros artigos de 12
necessidade
1. A aquisicdo destes artigos sera feita a pedido do cliente e, sendo possivel, em articulacéo

com o familiar de referéncia.

2. Estas aquisicOes sao pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento relativo

ao custo dos artigos adquiridos.

Norma XXIV — Administracdo da medicacdo prescrita

1. A medicacdo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescricdes médicas.
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2. O CSPL - SAD procurara assegurar que a medicacao seja tomada, mesmo nos periodos de

noite, feriados e fins-de-semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se

necessario.

Norma XXV — QOutras atividades/servig¢os prestados

1. Acompanhamento e transporte a consultas assim como 0s exames complementares de

diagnostico dos cuidados médicos e de enfermagem:

- 0,45 € por Quilometro
- 3,00 €/ hora (até 5 horas)
- 2,50 € / hora (a partir da 5% hora)

Os cuidados médicos e de Enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do
préprio cliente;

Os clientes desta resposta social podem ser acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagnostico;

Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de satde disponiveis (Instituto Nacional

de Emergéncia Médica e Hospital);

2. Atividades de animacéo e de motricidade

Existe um Plano Anual de Atividades para o CSPL-SAD, elaborado no inicio de
cada ano civil, que se encontra afixado em local visivel;

O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes é da responsabilidade do animador
sociocultural, que comunica, através das funcionarias a organizacao de atividades, nas
quais os clientes do CSPL - SAD podem ser incluidos;

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos clientes;

Serd sempre necessario a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos clientes,
guando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou
deslocag6es em grupo;

Durante os passeios 0s clientes sdo sempre acompanhados por funcionarios da

instituicao;
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e Os clientes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pelo CSPL ou por outras do Concelho ficando o transporte do
cliente a cargo da Instituicéo.

3. Orientacdo ou acompanhamento de reparacdes/modificagdes no domicilio
e O CSPL - SAD deve sempre que necessario, orientar e apoiar o cliente e/ou pessoa
significativa para algumas reparacfes/modificacbes no espaco habitacional,
mobiliario, produtos/ tecnologias de apoio/ ajudas técnicas, entre outras, com vista
a permitir maior seguranga, conforto ao cliente, funcionalidade das acdes e tarefas

a desempenhar.

4. Cedéncia de ajudas técnicas

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilnos e outros) o servico de apoio domiciliario pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios néo esteja incluido no
valor da comparticipagéo, devendo ser informado o cliente do valor acrescido deste tipo de
ajudas.

Norma XXVI — Quadro de pessoal
1. O quadro de pessoal afeto ao CSPL — SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicacdo do numero de recursos humanos (Direcdo técnica, pessoal auxiliar e

voluntéarios), formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legisla¢do em vigor.

2. Nele consta:
a) Um Diretor Técnico;
b) Um cozinheiro;
c) Um ajudante de cozinha;
d) Quatro ajudantes de Acdo Direta;

e) Uma auxiliar de Servigos Gerais.

Norma XXVII — Direcao técnica e colaboradores
1. A Direcdo Técnica do CSPL - SAD compete a um técnico, cujo nome, formacao e conteudo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir

0 servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
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2. Sao funcgdes da Diretora Técnica:

Dirigir, coordenar e orientar os servicos a zelar pelo seu bom e eficiente
funcionamento;

Promover ou recomendar a adaptacdo de medidas tendentes a otimizar as
condicdes de prestacdo dos cuidados aos utentes;

Manter a Direcdo da Instituicdo informada sobre o andamento geral dos servicos,
e pronunciar-se sobre todas as questfes atinentes as valéncias e aos seus clientes
que aquela submeta a sua apreciagao;

Assegurar a coordenacao entre as equipas prestadoras de cuidados;

Sensibilizar o pessoal face as probleméticas dos clientes;

Criar condicGes que garantam um clima de bem-estar aos utentes, no respeito pela
sua privacidade, autonomia e participacdo dentro dos limites das suas capacidades
fisicas e cognitivas;

Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranca Social, seu
interlocutor privilegiado, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao
funcionamento, tendo em vista a sua melhoria;

Fomentar a participacdo dos idosos na vida diaria do estabelecimento;

Elaborar o horério de trabalho do pessoal;

Propor a admissé@o de pessoal, sempre que o bom funcionamento do servico o
exija;

Propor a contratacdo eventual de pessoal, na situacdo de faltas prolongadas de
pessoal efetivo;

Propor a Direcdo a aquisicdo de equipamentos necessarios ao funcionamento do
estabelecimento, bem como a realizagdo de obras de conservacdo e reparacéo
sempre que se tornem indispensaveis;

Elaborar o mapa de férias do pessoal;

Receber, registar e analisar as sugestdes, queixas e reclamac6es dos utentes e dar-
Ihes o devido andamento;

Incentivar a relacdo Cliente/ Familia/ Centro/ Comunidade;

Colaborar com entidades locais e grupos organizados de freguesia, especialmente

nas iniciativas de caracter social.
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3. Funcoes da Cozinheira:
e Preparar ou orientar a confecdo dos alimentos;
e Planear o seu trabalho para que as refeicGes estejam prontas a hora marcada;
e Ajudar na distribuicdo dos alimentos no refeitorio;
e Verificar o equipamento e zonas de trabalho de modo a garantir a manutencéo de

niveis de higiene e seguranca.

4. Fungdes das ajudantes de Acéo Direta e da Auxiliar de Servigos Gerais:

e Executar cuidados de higiene e de conforto dos clientes;

e Distribuir as refeicdes aos clientes;

e Recolha e entrega de roupa no domicilio dos Clientes;

e Proceder a higiene habitacional;

e Acompanhar os Clientes, nas suas deslocacBes a consultas em situacoes
esporadicas;

e Colaborar nas atividades de animacdo/ ocupacdo dos clientes, sempre que
solicitado;

e Administrar a alimentacdo aos clientes dependentes ou a outros que se justifique;

e Ter especial atencdo com os idosos dependentes ou com aqueles que se encontrem
temporariamente doentes, nomeadamente no que se refere ao posicionamento e/ou
vigilancia;

e Proceder a lavagem normal ou mecénica das roupas de servico e dos clientes;

e Engomar a roupa, arrumar, reparar e assegurar outros trabalhos que forem

precisos.

Capitulo IV — Direitos e Deveres

Norma XXVIII — Direitos dos clientes
Sé&o direitos dos clientes:
e O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;
e Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

Gerir 0s seus rendimentos e bens com o0 apoio da Instituicdo, sempre que necessario e
quando solicitado pelo mesmo;

Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;
Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeicdes;

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

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alteracfes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo e/ou
da respetiva familia;

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicao;

A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da saude.

Norma XXIX — Deveres dos clientes

Sao deveres dos clientes:

Colaborar com a equipa do CSPL - SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo
a prestacao de servicos para além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CSPL - SAD e os dirigentes da
Instituicao;

Cuidar da sua satde e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas
e em sugestdes para melhoria do servico;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Servico de

Apoio Domiciliario, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
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Comunicar por escrito & Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

Norma XXX — Direitos da Diregdo e dos trabalhadores da instituigao

1. Séo direitos da Dire¢éo da Instituicao:

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

A corresponsabilizago solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio
financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

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

Ao direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos servicos, as condi¢des
e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento

com terceiros e a imagem da propria Instituicdo.

2. Sdo direitos dos trabalhadores e voluntarios afetos ao CSPL - SAD:

Ter conhecimento do Regulamento Interno, normas de funcionamento, deliberacdes da
Direcédo e demais informacdes para o bom desempenho da prestacdo de servicos;
Serem tratados com respeito e dignidade pelos representantes legais e clientes da
instituicdo, superiores hierarquicos e demais pessoas que estejam ou entrem em relacéo
com a instituicdo;

Receber formacéo profissional e humana de ambito geral e especifico para as funcbes
que desempenha, se verificado como necessario pela instituicao;

Ter autonomia técnica para o exercicio da atividade no caso de profissdes vinculadas a
regulamentacdo ou deontologia profissional,

Receber atempadamente a remuneracao acordada.

Norma XXXI — Deveres da direcdo e dos trabalhadores da instituicdo

1. Sé&o deveres da Diregéo da Instituigéo:
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Aceitacdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e 0s
individuos econdmica e socialmente desfavorecidos;

Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia,;

Criacdo e manutengdo das condigcdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacéo
e qualificacbes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

Colaborar ativamente com o0s Servi¢os da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente atraves da
auscultacdo dos Clientes;

Manter os processos dos clientes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Sao deveres dos trabalhadores e voluntarios afetos ao CSPL - SAD:

Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer acfes que
comprometam ou dificultem a reputacéo e eficacia da Instituicéo;

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como, o conforto
necessario ao bem-estar do cliente;

No tratamento dos clientes, deverdo levar a pratica uma acdo isenta, sem favoritismo
nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminacdes;

Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas fun¢des
aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;
Considerar que o domicilio do cliente é inviolavel e como tal deve ser considerado, ndo
sendo permitido fazer alteracdes nem eliminar bens e objetos sem prévia autorizacao;
Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do cliente, esta deve
ser guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador

encarregado da prestacdo de cuidados;
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Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das a¢des que Ihe sejam
confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e funcionarios da sua
dependéncia;

Usar convenientemente os bens que Ihe sdo facultados e evitar o desperdicio. N&o
devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituicdo em proveito
pessoal, nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua
utilizacdo institucional,

Zelar por manter entre si uma relacdo cordial de modo a desenvolver um forte espirito
de equipa e de colaboracdo;

Informar os seus superiores, sobre o impacte das medidas adotadas e habilita-los com
todas as informacBes necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu

acompanhamento e avaliagdo.

Norma XXXII — Deposito e guarda dos bens do cliente

1. A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes Ihe entreguem
a sua guarda;

2. E feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel /Cliente e pela pessoa
que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do cliente;

3. Em caso de cessacdo de prestacdo de servigos da Resposta Social SAD, o cliente devera
proceder a retoma dos respetivos bens no prazo maximo de 60 dias, podendo a instituicéo,
a partir dessa data, proceder a sua destruicdo.

Norma XXXIII — Contrato de Prestacdo de Servicos

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a

Instituicdo é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos, cujo modelo se

anexa a este Regulamento;

Para alem deste contrato de prestacdo de servicos, é obrigatoria a assinatura de uma

declaragcdo/termo de responsabilidade, em que um familiar se responsabilize, em

articulacdo com a Instituicdo, em dar resposta a varias situagcbes que possam surgir,

relativamente a integracdo do cliente na referida valéncia (incumprimento das normas,

doenca e outras).
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Norma XXXIV — Interrupc¢do da prestacao de Servigos por Iniciativa do
Cliente

1. Apenas é admitida a interrup¢do da prestagdo do servicgo de apoio domiciliario em caso

de internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o cliente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo

mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do cliente sofre uma reducéo de 10%, quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias ndo interpolados;

4. O prazo maximo de interrupcdo aceite € de 3 meses para a situacdo de internamento

hospitalar e de 1 més para férias/acompanhamento de familiares.

Norma XXXV — Cessacdo da Prestacdo e Servi¢cos por Facto ndo Imputéavel
ao Prestador
1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por dendncia do contrato de prestacdo de

servicos, por institucionalizagdo ou por morte do cliente;

2. Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 8 dias antes de abandonar esta

resposta social e rescinde-se o contrato de prestagéo de servigos.

Norma XXXVI — Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislacdo em vigor, este servigco possui Livro de Reclamac@es, que podera ser
solicitado na secretaria da instituicdo, sempre que solicitado, pelo cliente e/ou familiar, ou

acedido através do Sitio da Internet: livroreclamaoes.pt.

Norma XXXVII — Livro de Registo de Ocorréncias
1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para
descrever quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta

resposta social;
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2. O Livro de Registo de Ocorréncias € entregue, todos os finais dos meses, a Diretora

Técnica por parte da ajudante da acéo direta ou auxiliar de servicos gerais.

Norma XXXVIII — Avaliacao
A avaliacdo é um momento de observacao, analise e registo de aspetos a melhorar, pelo que
sera efetuada atraves de apresentacéo de relatérios, a cargo da Diretora Técnica responsavel

por esta resposta social.

Capitulo V - Disposicdes Finais

Norma XXXIX — Alteracdes ao Presente Regulamento
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracbes no
funcionamento do servico de apoio domiciliario, resultantes da avaliacdo geral dos
servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, bem como ao ISS, I.P., com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a

gue a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes.

Norma XL — Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcéo da Instituicdo, tendo

em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma XLI — Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 1 de dezembro de 2024, tendo sido aprovado em
reunido de Direcdo. Todos 0s assuntos sujeitos a atualizagdo anual serdo apresentados no

Manual de Acolhimento do Cliente, a entregar no momento da inscricéo.
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A Direcéo,

Data de entrada em vigor: 25/04/2015
Data da 12 Revisdo: 01/04/201

Data da 22 Revisdo: 01/10/2022

Data da 3% Revisdo: 01/03/2024

Data da 42 Revisdo: 01/12/2024
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DECLARACAO

O/A (nome do
cliente/legal representante) declara que tomou conhecimento das informac6es descritas no

Regulamento Interno, do qual lhe foi entregue cdpia, ndo tendo qualquer davida em cumprir

ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Lamelas, de de

(Assinatura do cliente/ legal representante)

Data de entrada em vigor: 01/08/2015
Data da 12 Revisdo: 01/04/2019
Data da 2% Revisdo: 01/10/2022
Data da 3% Revisdo: 01/03/2024
Data da 42 Revisdo: 01/12/2024
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