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Peroquiol ds Avidos SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO - SAD
- REGULAMENTO INTERNO -
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CAPITULO I — NATUREZA E AFINS
NORMA 1° - AMBITO DE APLICACAO

O CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE AVIDOS (CSPA), Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
iniciou a sua atividade com a finalidade e o objetivo do apoio a Terceira Idade através de Apoio
Domicilidrio, na sua sede Social - Rua Manuel Correia Marques, n°284, Avidos e Lagoa, através de um
acordo de cooperacdo com o Centro Regional de Seguranca Social de Braga, face ao gradual
envelhecimento da populacdo e as necessidades identificadas.

NORMA 2° - LEGISLACAO APLICAVEL

O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio e instituicdo. Estes mesmos servicos sdo prestados a
individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as
atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

a) Legislacdo aplicavel;

b) Acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranga Social I.P., Centro Distrital de Braga;

c) Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

d) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC);

e) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3° - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S3o destinatarios do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO familias e ou pessoas que se encontrem no
seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria
ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades bdsicas e/ou a realizagdo das atividades
instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
2. Constituem objetivos do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:
a) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo
estes, objeto de contratualizagao;
b) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
c) Prevenir o risco de isolamento social e qualquer indicio de maus tratos;
d) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar, social e profissional do agregado familiar;
e) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando
o recurso a estruturas residenciais;
f) Promover a manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, no ambito do
autocuidado e da autoestima;
g) Reforgar competéncias e incentivar a mobilidade e atividade regular tendo em atencdo o estado
de salde e as recomendacdes médicas prescritas de cada pessoa;
h) Assegurar um atendimento personalizado em funcdo das necessidades especificas e individuais de
cada utente;
i) Promover a dignidade da pessoa humana respeitando o seu percurso de vida, cultura,
espiritualidade e vontades conscientemente expressas;
j) Promover e dar continuidade & aprendizagem ao longo da vida fomentando em simultaneo a
intergeracionalidade;
k) Promover o acesso e o esclarecimento de servigos, recursos sociais e técnicos disponibilizados em
funcdo das necessidades identificadas.
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£2nio social NORMA 4° - CUIDADOS E SERVICOS

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
c) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
d) Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados prestados:
e) Atividades de animagdo e socializacdo, designadamente, animacdo, lazer, cultura, aquisicdo de
bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagdo a entidades da comunidade;
f) Servigo de teleassisténcia.
2. SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO assegura ainda outros servigos, nomeadamente:
a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de
diagnostico;
b) Realizagdo de atividades de motricidade e ocupacionais;
c) Realizagdo de pequenas reparagdes/modificagbes no domicilio;
d) Cedéncia de ajudas técnicas;
e) Apoio psicossocial;
f) Cuidados de imagem;
g) Formagdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de cuidados aos
utentes.
3. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana.

CAPITULO II - NORMAS CONTRATUAIS
NORMA 5° - CONDICOES DE ADMISSAO

1. Sdo condigbes de admissdo neste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO estarem enquadrados nas
condigOes referidas no n.°2 1 da NORMA 390,

NORMA 6° — INSCRICAO

1. Para efeitos de admissdo o utente, cuidador e/ou tutor deverd fazer a sua inscricdo na secretaria do
CSPA em funcionamento de segunda a sexta-feira das 14h30 as 19 horas, através do preenchimento de
uma ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaracgdes efetuadas mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

a) Declaragdo a identificar os membros do agregado familiar;

b) BI ou Cartdo do Cidaddo do utente e dos membros do agregado familiar;

c) Cartdo de Contribuinte do utente e dos membros do agregado familiar;

d) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e dos membros do agregado familiar,
sempre que possivel;

e) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Salde ou de Subsistema a que o utente e os membros
do agregado familiar pertencam;

f) Boletim de vacinas e atestados de salide comprovativo da situagdo clinica do utente;

g) Guia de tratamento de doenga crénica;

h) Comprovativos dos rendimentos do utente e seu agregado familiar (declaracdo de vencimento ou
vale de reforma, declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo ou declaracdo de que nao
realiza IRS);

i) Declaragdo do Crédito para a Habitagdo ou Recibo de Renda do agregado familiar (se for o caso);

j) Declaragdo da farmacia do utente e dos membros do agregado familiar relativamente a despesas
com aquisicdo de medicamentos de uso continuo, devidamente discriminados, em caso de doenca
cronica;

k) Declaragdo de despesas com transportes publicos do utente e dos membros do agregado familiar;

1) Outros documentos que se considerem necessarios param fins sociais.

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se concretizar a admiss3o.
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3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues nos Servigos administrativos do CSPA.
4. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagao do processo de inscrigao e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengédo dos dados
em falta.

NORMA 7° - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sdo critérios de prioridade na admissao dos utentes:
a) Situagdo de isolamento/risco social ou emergéncia social;
b) Hospitalizacdo e/auséncia do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou outra
situacdo de emergéncia;
c) Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou ao CSPA;
d) Situagdo economicamente desfavorecida;
e) Outras definidas pela diregao.

NORMA 8° - ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € registado e analisado pela Direcdo Técnica, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida € baseada
num relatorio social que terd em consideragdo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes
neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admissdo o Presidente da Diregéo.
3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5 dias Uteis.
4, Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd
por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situacdo, assim como a definigdo, programagao e
acompanhamento dos servigos prestados.
5. Em situagSes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor
Técnico e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagées.
6. No ato de admissdo sdo devidos os pagamentos da mensalidade do més em causa e a ultima
mensalidade-de frequéncia. A mensalidade do més de admissdo € paga da seguinte forma:

a) 100% quando a admissdo ocorre entre o 19 e 07° dia do més;

b) 75% quando a admissdo ocorre entre o 8° e 0 15° dia do més;

c) 50% quando a admisséo ocorre entre o 16° e o 23° dia do més;

d) 25% quando a admissdo ocorre entre o 240 e o Ultimo dia do més.
7. Os utentes que retinam as condigdes de admissdo, mas que néo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, entram automaticamente para lista de espera e o seu processo arquivado em local proprio. No
entanto, ndo é conferindo qualquer prioridade na admiss&o. Tal facto é comunicado ao candidato a utente
ou seu representante legal, através de carta ou telefonema.
8. A direcdo reserva o direito de recusa de admissdo de utentes, sendo esta decisdo comunicada com
um prazo maximo de 15 dias uteis.

NORMA 9° - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o utente e ou seus familiares e, quando
exista com o representante legal, donde constem os direitos e obrigagdes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e arquivado outro
no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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S e NORMA 10° - SEGURO

1. Todos os utentes que pretendam um seguro podem-no solicitar, sendo que os respetivos encargos do
mesmo ficam a cargo do utente e/ou das familias.

2. Ao CSPA nao pode ser imputada qualquer responsabilidade em caso de ocorréncia de sinistro na
frequéncia da resposta social.

NORMA 11° - ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. Apés 30 dias de prestagdo do servico e/ou servicos sera realizado um relatério sobre o processo de
integragdo e adaptagdo do utente. Para além disto, serd ainda aplicado um inquérito de satisfagao.

NORMA 12° - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. No processo individual do utente devera constar:

a) Ficha de inscrigdo dos servigos solicitados e o respetivo montante a cobrar:

b) Identificagdo e contacto do utente, do familiar e/ou do representante legal,;

c) Copia do contrato e data de inicio da prestagdo dos servigos;

d) Ficha inicial de requisitos necessarios na prestagdo de cuidados;

e) Avaliagdo Diagnédstica atual do utente;

f) Identificacdo e contacto do médico assistente;

g) Processo de salide, que possa ser consultado de forma auténoma;

h) Programacdo dos cuidados e servicos;

i) Plano de Desenvolvimento Individual;

j) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;

k) Autorizag@o e identificagdo do responsdvel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras

de utilizagdo, quando aplicavel;

I) Cessagdo do contrato de prestacdo de servigos com indicacdo da data e motivo quando aplicavel,
2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de fécil acesso a Direcdo Técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA 13° - INTERRUPGCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestai;éo do SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.
2. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo menos, com 8 dias

de antecedéncia.
3. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

NORMA 14° - CESSAGCAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. A cessagdo da prestacdo de servicos acontece por dentincia do contrato de prestacdao de servigos, por
institucionalizagao ou por morte do utente.
2. Por denuncia, o utente tem de informar o CSPA 30 dias antes de abandonar esta resposta social e
rescinde-se o contrato de prestagdo de servicos.
3. Em caso de falecimento do utente, a mensalidade do més corrente é paga da seguinte forma:

a) 25% quando o ébito ocorre entre o 1° e o 7° dia do més;

b) 50% quando o ébito ocorre entre o 82 e 0 15° dia do més;

c) 75% quando o 6bito ocorre entre o 16° e 23° dia do més;

d) 100% quando o 6bito ocorre entre o 24° e ultimo dia do més.
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GenioSocal CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 15° - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona durante todo o ano para os utentes que usufruem do
servico 5 dias (segunda a sexta-feira) e/ou 7 dias (todos os dias da semana). Porém, nos dias 1 de
janeiro, Domingo de Péscoa e dia 25 de dezembro quem néo quiser dispor do servigo de almogo tera que
avisar previamente com uma antecedéncia de 15 dias.

2. O horario de funcionamento destes servicos, ndo poderd exceder o horario normal do CSPA. O
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona em regime diurno entre as 7:00 horas e as 19:30 horas,
Segunda-feira a Domingo.

3. Quando existirem feriados, estes serdo equiparados a servico de fim de semana.

CAPITULO IV - COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR
NORMA 16° - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
férmula:
RC= RAF/12 - D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocagdo, 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 razoes
de salide, escolaridade, formag&o profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral,”'até ao 3° grau;

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

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

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

a) Trabalho dependente;

b) Trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no
Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) Pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacbes a cargo de companhias de seguro ou
de fundos de pensoes e as pensodes de alimentos;

d) Prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do predio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, as diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
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Feoiade s moOvels e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, 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 aquisicdo, reportado a
31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imével destinado a habitacao
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da Renumeragdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que
se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) Capitais - rendimentos definidos no art.9 50 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancéarios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito
das medidas de promogdo em meio natural de vida).

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢do de habitagdo prépria;

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

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

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

NORMA 17° - TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em funcdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte

tabela:
i P Dias uteis
NO de Servigos Dias Uteis i
e fins de semana
2 42,5% 52,5%
3 47,5% 57,5%
4 52,5% 62,5%
5 57,5% 67,5%
6 67,5% 75%

2. Nas situagdes em que ndo seja assegurado o fornecimento de no minimo dois servigos, situacdo na
qual ndo ha comparticipagdo da Seguranga Social, a comparticipagdo familiar a aplicar serd calculada
tendo em base o custo médio real do servigo prestado.

3. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragées de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatoérios, € aplicado, mediante deliberacdo adequada, um montante
de comparticipacdo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima;

c) A falta de entrega dos documentos necessarios implica a aplicacdo da comparticipacdo familiar
maxima.

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.
5. Em janeiro de cada ano é pedida a documentagdo necessaria para a atualizacdo da comparticipacao
familiar.
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6. Ao somatério das alineas b), c) e d) do n.o 4 da NORMA 150 é estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente a Renumeragdo Minima Mensal Garantida (RMMG). Nos casos
em que seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

NORMA 18° - UTENTES EXTRA ACORDO

1. No caso de utentes extra acordo, o CSPA € livre de fixar o montante da comparticipagao familiar,
tendo esta como limite o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado em fungdo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo, e do
nimero de utentes que frequentaram a resposta social nhesse ano.

NORMA 19° - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR

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

2. Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

3. As comparticipaces familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opcdes de cuidados e servigos a prestar.

4, Quando se verifique a frequéncia da mesma resposta social por mais de um elemento do mesmo
agregado familiar havera uma redugdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, exceto para utentes
extra acordo.

5. O custo médio do utente é afixado em local visivel e adequado.

NORMA 20° - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado do dia 1 ao dia 10 do més a que respeita, nos Servigos
Administrativos do CSPA.

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, junto ao
pagamento da mensalidade.

3. Perante auséncias de pagamento da mensalidade superiores a 10 dias, o CSPA enviara um aviso de
falta de pagamento com 10 dias para a liquidagao do valor pendente. Apo0s este periodo, caso a situagdo
ndo seja regularizada, o contrato é cessado.

4. Nos pagamentos realizados entre o dia 10 e o dia 20 é aplicada uma penalizagdo de atraso no valor
de 3% da fatura. Quando o pagamento se verificar apds o dia 20 a penalizagéo de atraso € de 6%. Este
valor é acrescentado na fatura do més seguinte.

5. Quando a mensalidade ndo for saldada durante 2 meses consecutivos na sua totalidade, o utente
entra no fundo de reserva e penalizagdo acrescida.

6. A participacdo no fundo de reserva e penalizagdo acrescida € cumulativa com a penalizacdo de atraso
de pagamento.

NORMA 21° - FUNDO DE RESERVA E PENALIZAGAO ACRESCIDA

1. O fundo de reserva e penalizacdo acrescida consiste numa prestacéo adicional a mensalidade com o
objetivo de suportar despesas relacionadas com a operacionalizagdo destes valores.

2. As despesas abrangidas sdo as relacionadas com advogados, servigos juridicos, servigos de cobranga,
despesas de tribunal, representacéo ou outras relacionadas.

4. 0O fundo é de caracter individual, sendo que os valores entregues apenas serao utilizados para despesas
relacionadas com o utente em questao.

5. O valor da prestagdo adicional a reverter para o fundo corresponde a 10% da mensalidade.

6. A suspensdo do fundo serd avaliada pela diregao.

7. Regularizado o incumprimento o saldo sera devolvido ao utente ou representante legal.

Rua Manuel Correia Marques, 284 —
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1. Com efeito, os filhos tém para com os pais um dever de auxilio estando, por isso, obrigados a ajuda-
los (material e moralmente), a socorré-los e a protegé-los, seja quanto a sua pessoa, seja quanto ao seu
patrimonio.

2. A cargo dos filhos encontra-se também o dever de assisténcia para com os pais, dever este que
encontramos também insito no mencionado artigo 1874.0 do Cédigo Civil, que prevé que, pais e filhos
devem-se mutuamente assisténcia.

3. 0 n.© 2 deste artigo expressa que o dever de assisténcia abrange a obrigacdo de prestar alimentos e
de contribuir, de acordo com os préprios recursos, para os encargos da vida familiar.

CAPITULO V - PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 23° - ALIMENTACAO

1. O servico de alimentagdo consiste na confegdo, transporte e entrega das seguintes refeigdes: uma
refeicdo principal, podendo como servigo suplementar fornecer outras refeigdes, como pequeno-almogo,
lanche e jantar, sendo entdo considerado como outro servigo.

2. Poderd ser realizada a administracdo das refeicBes, sendo esta tarefa considerada um servigo
adicional.

3. A ementa semanal, elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta
social, sera impressa e entregada semanalmente aos utentes e/ou enviada por correio eletrénico.

4. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.

NORMA 24° - CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é
prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manh3.

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

3. A equipa podera ainda colaborar na prestagéo de cuidados de salide basicos, sob supervisdo de pessoal
de salde qualificado do CSPA, constituindo igualmente um servico ndo contido nos cuidados bésicos.

NORMA 25° - TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, de cama e de casa de banho, exclusivas do utente, é
assegurado pelo CSPA.

2. Relativamente ao tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos
e entregue no domicilio do utente e corresponde a um servigo diario.

3. A roupa a ser tratada pelo CSPA terd que ser devidamente marcada pela familia com um niémero a
estipular pelo CSPA.

4. O tratamento de roupa é considerado um servigo adicional com um custo associado.

NORMA 26° - HIGIENE HABITACIONAL

1. A higiene habitacional corresponde a arrumacdo e limpeza, estritamente necessdria & natureza dos
cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e dreas de uso exclusivo do mesmo.
2. Este servigo é efetuado consoante a necessidade do utente e o contrato celebrado.

NORMA 27° - ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS
E OCUPACIONAIS

1. Correspondem a atividades de animagédo socioculturas, I(idico-recreativas e ocupacionais as atividades
de animagdo, lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos e
deslocagdo a entidades da comunidade.

| 4770-796 UF Avidos e Lagoa - Vila Nova de Famalicdo
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2. A organizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, € da responsabilidade do Diretor
Técnico, que comunica, através dos colaboradores, a organizagdo das atividades, nas quais os utentes
do SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO podem ser incluidos.
3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagdao ser
previamente informada aos utentes e/ou familia.
4. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes nao
sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocacdes em grupo.
5. Durante os passeios os utentes sao sempre acompanhados por funcionarios do CSPA.
6. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades desportivas, culturais e recreativas
promovidas pelo CSPA ou por outras da regido, ficando o transporte a cargo do CSPA.
7. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios serd feita a pedido do utente e, sendo possivel, em
articulagdo com o familiar de referéncia. Estas aquisigBes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem €
devido o documento relativo ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA 28° - ADMINISTRAGCAO DE FARMACOS

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO procurard assegurar que a medicagdo sujeita a prescrigdo
médica seja tomada durante o horério de funcionamento do servigo, mediante o estudo de caso, sendo
esta tarefa considerada um servigo adicional.

NORMA 29° - OUTROS SERVICOS

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO poderd também providenciar, quando acordados, 0s servigos
de:
a) Teleassisténcia;
b) Acompanhamento e transporte a consultas, assim como a exames complementares de
diagnostico;
c) Realizacdo de pequenas reparagdes/modificagdes no domicilio;
d) Apoio a funcionalidade e autonomia;
e) Apoio psicossocial;
f) Cuidados de imagem;
g)- Formacdo e sensibilizagdo de familiares ou cuidadores'informais para a prestacao de cuidados aos
utentes, sendo estes desenvolvidos e realizados mediante solicitagdo prévia e posterior avaliagao
e autorizacdo da Diregdo Técnica.
2. Em caso de urgéncia, os utentes sdo acompanhados por um colaborador do CSPA ao centro hospitalar
de referéncia, exceto nos casos em que os familiares se disponibilizarem a fazer esse acompanhamento
ou tiverem preferéncia por outra instituicdo hospitalar. No entanto, apoés efetuado o transporte, a
responsabilidade pelos utentes recai nos familiares.

NORMA 30° - DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS UTENTES
1. O CSPA n3o se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes Ihe entreguem a sua guarda.
CAPITULO VI - RECURSOS
NORMA 31° - PESSOAL

1. O quadro de pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (direcéo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntdrios), formacdo e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdao/normativos
em vigor.

Tel. 252501310 | geral@cspavidos.net
www.cspavidos.net
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NORMA 32° - DIREGCAO TECNICA

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

2. O Diretor Técnico € substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Diretor Geral de Servigos.

NORMA 33° - FUNCOES DOS COLABORADORES E PRESTADORES DE SERVICOS

1. Compete a Diregdo Técnica:
a) Proceder a andlise de problemas de servico social diretamente relacionados com os servicos dos
CSPA;
b) Assegurar e promover a colaboragdo com os servicos sociais de outras instituicdes ou entidades;
¢) Estudar com os individuos as solugdes possiveis dos seus problemas (descoberta do equipamento
social de que podem dispor);
d) Apoiar os utentes a resolver adequadamente os seus problemas de adaptacdo e readaptacao
social, fomentando uma decisdo responsavel.
2. Compete aos Auxiliares de Agdo Direta:
a) Colaborar nas tarefas de alimentagdo do utente;
b) Prestar cuidados de higiene e conforto aos utentes;
c) Proceder a entrega das roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria;
d) Registar as ocorréncias do servigo;
e) Zelar pelo cumprimento das regras de seguranga e higiene no trabalho;
f) Conduzir as viaturas e zelar pela sua manutengao.

CAPITULO VII DIREITOS E DEVERES
NORMA 349 - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. Sdo direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua dignidade, identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar;

b) Consideragdo e respeito pelas suas convicgdes religiosas, politicas e sociais, assim como pelos
Seus usos e costumes; _

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio do CSPA, sempre que possivel e necessario e
quando solicitado pelo mesmo;

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

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de
refeigoes;

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

i) Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteracbes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou da respetiva
familia;

i) Apresentar reclamagées e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis do CSPA;

k) A articulacdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satide.

2. Sdo deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO na medida das suas capacidades,
ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver
novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacio de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO e os
dirigentes do CSPA;

| 4770-796 UF Avidos e Lagoa - Vila Nova de Famalicdo _ |
— Tel. 252501310 | geral@cspavidos.net _
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c) Cuidar da sua salde e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento que lhe seja feita;

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

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

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

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 35° - DIREITOS E DEVERES DO CSPA

1. Sdo direitos do CSPA:

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

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaragoes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admiss&o;

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

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem do CSPA.

2. Sdo deveres do CSPA:

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

b) Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagbes
adequadas;

.c) Promover uma gestdo 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) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagao dos
utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo e protegdo dos dados constantes nos processos dos utentes;

i) Garantir a inscrigdo na Resposta Social aquando da readmissao em caso de hospitalizagdo ou
tratamentos clinicos.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 36° - LIVRO DE RECLAMAGOES E ELOGIOS

1. Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes fisico, que podera ser
requerido nos servigos administrativos e elétrico, que podera ser consultado em www.livroreclamacoes.pt.
2. O CSPA também possui um livro de elogios de acesso a todos e que podera ser solicitado nos servigos
administrativos.

Rua Manuel Correia Marques, 284
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e Sagial NORMA 37° - REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servigo dispde de um registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O registo de ocorréncias é entregue, diariamente, & Direcdo Técnica por parte dos colaboradores do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO.

NORMA 38° - ALTERAGOES DO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragGes no funcionamento do
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolugdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteracgoes.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato
de celebracdo do contrato de prestagdo de servigos.
NORMA 39° - INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo do CSPA, tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 40° - ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 30 de novembro de 2023.
A DIRECAO

\_\/o\(a{\
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