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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |

AMBITO DE APLICACAO

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designada por Centro Social Paroquial Nossa
Senhora Fitima, com acordo de cooperacdo para a resposta social de Servico de Apoio
Domicilidrio celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro em 27 de junho de
2005, pessoa coletiva n.2 501776621, rege-se pelas seguintes normas.

NORMAII
LEGISLACAO APLICAVEL
1. Esta instituicdo prestadora de servigos rege-se pelo estipulado nos:
a) Decreto—Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS, com as
necessarias adaptac8es as IPSS da Igreja catdlica;
b) Portaria 196/A/2015, de 01 de julho alterada e republicada pela Portaria n.2 218-
D/2019, de 15 de julho
c) Portaria n. 238/2013, de 30 de janeiro;
d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2
126-A/2021, de 31 de dezembro;
e) Lei n? 144/2014, de 8 de setembro — estabelece o enquadramento juridico dos
mecanismos de resolucdo extrajudicial de litigios de consumo;
f) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;
h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 1l
OBIJETIVOS DO REGULAMENTO
1. O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicao
prestadora de servigos;
c) Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

NORMA IV

CONCEITO

O SAD é a resposta social que consiste na prestacdo de cuidados e servicos a familias e ou
pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica e
que ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas
necessidades bésicas e ou a realizagio das atividades instrumentais da vida diaria, nem
disponham de apoio familiar para o efeito.

NORMAY
OBJETIVOS DO SAD
1. Constituem objetivos do SAD:
a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a concilia¢io da vida familiar e profissional do agregado familiar;
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Contribuir para a permanéncia dos utentes 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 utentes, sendo este
objeto de contratualiza¢do;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

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

NORMA VI
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1. O Centro Social Paroquial Nossa Senhora Fitima assegura a prestacdo dos seguintes

servigcos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Higiene habitacional, estritamente necessdria 4 natureza dos cuidados prestados;

c) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescricao médica;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

e) Atividades de animagdo e socializacdo, designadamente, animac3o, lazer, cultura,

aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servios, deslocacdo a
entidades da comunidade;

2. 0 Centro Social Paroquial Nossa Senhora Fétima realiza ainda as seguintes atividades:

a)

b)
c)
d)

Formacdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de
cuidados aos utentes;

Apoio psicossocial;

Transporte;

Cuidados de imagem.

CAPiTULO Il
PROCESSO DE INSCRICAO, CANDIDATURA E ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VII

INSCRICAO

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

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)

Apresentagao do BI/CC do utente e do representante legal salvaguardando o
consentimento do seu titufar;

Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante legal, se
necessario;

Cartdo de Utente dos servigos de satide ou de subsistemas a que o utente pertenca;
Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do utente,
quando solicitado;

Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando necessério;
Declaragdo assinada pelo utente em como autoriza a informatiza¢do dos dados pessoais
para efeitos de elaboragdo de processo de utente;

Documento comprovativo de despesas mensais fixas do agregado familiar;

Outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano civil.
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3. O horario de atendimento para candidatura é de Segunda-feira a Sexta-feira das 9h00m as
13h00m e das 14h00m as 17h00m.

4. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo
ser entregues na secretaria da instituicdo sita na Rua da Igreja N.248, 3810-744 Nossa
Senhora de Fitima de Segunda-feira a Sexta-feira das 9h00m as 13h00m e das 14h30m as
18h00m.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtencao dos dados em falta.

6. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico desta resposta social,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a
decisdao da Diregdo.

7. E competente para decidir a Diregdo, apGs apresentagdo de proposta/parecer do técnico
responsavel pela resposta social.

8. Da decis3o serd dado conhecimento ao utente no prazo de méximo de 5 dias Uteis apos a
data da inscrigdo.

NORMA Vill

PERIODO DE ADMISSAO

A admissdo pode ocorrer durante todo o ano, dependendo da existéncia de vagas, nos termos
do namero anterior.

NORMA IX
CONDICOES DE ADMISSAO
1. Sdo destinatarios do Servigo de Apoio Domicilidrio:

a) Pessoas de 65 anos ou mais , cuja situagdo de dependéncia ndo lhes permita satisfazer
as suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida didria;

b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacao
das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria

2. Sdo condigdes de admissdo no Servigo de Apoio Domicilidrio:

a) Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituicdo ou zona
limitrofe;

b) Necessitar da prestagdo de cuidados que assegurem a satisfacdo das necessidades
bésicas;

c) Necessidade de ajuda na execugdo das atividades da vida diaria;
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NORMA X
@? @ CRITERIOS DE PRIORIZACAO DA ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na sele¢do de utentes:

L Critério H Pondera;éT‘
1 Casos em que o utente esteja em situacio de perigo e/ou negligéncia; ‘L 15% '
Casos em que se verifique més condigdes de alojamento, condicdes de
sadde precdrias e falta de recursos relacionais com risco de isolamento 14%
social ou outras que evidenciem desfavorecimento social
Idade do Utente 12,5%
Grau de dependéncia; 11%
Auséncia ou indisponibilidade da familia, ou outras pessoas em assegurar 11,5%
cuidados basicos;
Situagdo encaminhada pelos Servigos da Seguranca Social 10%
Viver s6 e/ou com caréncias socioeconémicas 20%
Utentes residentes na pardquia de N.2 Sr.2 Fatima 6%
NORMA XI
LISTA DE ESPERA

1. Constarao da Lista de Espera os utentes que, ap6s realizagio da entrevista, manifestem o seu
desejo de integrar o Servigo de Apoio Domicilidrio e que preencheram a Ficha de Inscrigdo;

2. Sempre que houver uma vaga no Servigo de Apoio Domicilidrio, 0 CSPNSF contata por escrito
ou telefonicamente o utente que se encontre inscrito ha mais tempo, que preencha os
critérios de admissio;

3. Sempre que for admitida uma pessoa na Lista de Espera, ou for integrada uma pessoa no
Servigo de Apoio Domiciliario, a referida Lista serd atualizada;

4. O utente, sempre que deseje, sera informado da sua posi¢do na Lista de Espera;

NORMA XII
CRITERIOS DE RETIRADA DA LISTA DE ESPERA
1. Critérios para retirada da Lista de Espera
a) Anulada a inscrigdo por parte do utente/responsavel;
b} uma vez admitido.
c) Em situagbes de existéncia de vaga, o utente/responsavel ndo aceite integrar na
resposta social.

NORMA Xl

ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. O acolhimento dos novos utentes diz respeito ao periodo de adaptacédo acordado com o
utente e/ou pessoa(s) préxima(s), ndo devendo ser superior a 30 dias.

2. O processo de integragdo no SAD é desenvolvido no domicilio do utente, preferencialmente
na presenca de pessoa(s) préxima(s).
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3.

No primeiro dia da presta¢do dos servigos, deve estar presente o responsavel pelo SAD que,

com ofs) colaborar(es) responsavel(eis) pelo utente, devera desenvolver as seguintes

funcGes:

a) Gerir, adequar e monitorizar 0s primeiros servigos prestados;

b) Avaliar as rea¢Ges do utente e prestar esclarecimentos;

c) Realizar o inventério dos bens que o utente fornece para a prestagdo dos servicos e
acordados na contratualizagdo;

d) Evidenciar a importdncia da participagdo da(s) pessoa(s) proxima(s) do utente;

e) Definir as regras e forma de entrada e saida no domicilio;

f) Durante o periodo de implementagdo do programa de acolhimento, os colaboradores
responsaveis podem desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista
de avaliaglio diagnostica, completando ou alterando, sempre que necessario, o
conteldo da ficha de avaliagéo diagnostica.

Apods os 30 dias de acolhimento, é elaborado um relatério final sobre o processo de

integracdo e adaptacio do utente e/ou pessoa(s) préxima(s) que sera arquivado no processo

individual do utente apds ter sido informado da sua integragdo na resposta social.

Se durante este periodo o utente ndo se adaptar, devem ser identificados os indicadores

que conduziram 3 inadaptacio do mesmo e procurar superd-los. Se a situagdo de

inadaptacdo persistir é dada a possibilidade ao utente de rescindir o contrato.

NORMA XIV
CONTRATO PRESTACAO DE SERVICOS

1. O contrato de prestacdo de servigos é celebrado, por escrito, com 0 utente € ou seus
familiares e quando exista com o representante legal, onde constam os direitos e obrigacbes
das partes, servicos disponibilizados e comparticipagdo a pagar.

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

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.

NORMA XV

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1.

CENTRO SOCIAL PAEOQUIAL NOSSA SENHbRA DE FATIMA -

O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos,

nomeadamente:

a) Ficha de inscricdo do utente;

b) Data de inicio da prestacao dos servicos;

c) Contrato de prestagdo de servicos;

d) Dados de Identificagdo, contacto, residéncia e situagdo econémica (rendimentos e
despesas fixas) e social do utente;

e) Dados de identificacdo, enderego e contactos da pessoa (s) de referéncia do utente,
familiar, representante legal ou outros, em caso de emergéncia;

f) Identificagio do profissional de satide de referéncia e respetivos contatos em caso de
emergéncia, bem como a informacdo médica necesséria (dieta; medicagdo, alergias e
outras);

g) Fichas de Entrevista Pré-diagnéstico e de Avaliagdo Diagndstica,

h) Avaliacdo do programa de acolhimento inicial;

i} Plano Individual e respetivas avaliagdes e revisoes;

INSTITUICAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL (IPSS)
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i) Registos da prestagdo de servigos, participagdo em atividades, ocorréncias de situagdes
anémalas ou reclamacdes;
k) Registos de entradas e saidas da casa do utente;
[} Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagbes
anémalas;
m) Registo da cessagdo do contrato, com a data e o motivo da cessagao, anexando
documentos comprovativos;
n) ldentificagdo da situagdo social;
o) Processo de salide passivel de ser consultado de forma auténoma (e.g., (relatdrios
médicos, prescri¢des médicas, deslocacbes a urgéncia);
p) Programagdo dos cuidados e servigos;
q) Identificagdo do responsédvel pelo acesso & chave do domicilio do utente e regras de
utilizagdo;
2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacdo
técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual é atualizado semestralmente;
4. O utente e/ou pessoa (s) proxima (s) (com autorizagdo do utente) tem conhecimento da
informacdo constante no processo individual.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVI

INSTALACOES

1. O Centro Social Paroquial Nossa Senhora Fatima estd sedeado na Rua da Igreja, n.2 48,
freguesia de Nossa Senhora Fatima, concelho de Aveiro sendo as suas instalagbes sdo
compostas por 2 blocos independentes;

2. O SAD é composto pelas seguintes dreas funcionais:
a) Rececio;
b) Dire¢do, servigos técnicos e administrativos;
c) InstalagGes para o pessoal;
d) Cozinha e lavandaria.

NORMA XVII

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O horério de funcionamento do SAD do Centro Social Paroquial Nossa Senhora Fatima
corresponde ao periodo compreendido entre as 8 horas e as 18 horas e 30 minutos todos os
dias uteis e das 8 horas as 13 horas ao fim-de-semana e feriados.

NORMA XVl
ENTRADA E SAIDA DE VISITAS
Nao se aplica.

NORMA XIX

PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacio familiar mensal é efetuado na secretaria da
instituicdo entre os dias 1 e 8 de cada més, das 8h00m as 13h00m e das 14h30m as 18h00m.
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2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais é efetuado, ou previamente, ou no

periodo imediatamente posterior a sua realizagao.

NORMA XX

TABELA DE COMPARTICIPACOES/PRECARIO DE MENSALIDADES

1. Considera-se comparticipagdo familiar o valor pago pela utilizagdo dos servicos e
equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para cada resposta
social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

2. A comparticipacdo familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento do
agregado familiar.

3. A comparticipa¢do familiar maxima ndo poderd exceder o custo médio real do utente
verificado no equipamento ou servigos que utiliza.

4. Por Agregado Familiar entende-se o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes assimildveis, desde que vivam em economia
comum;

a) Cénjuge ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 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
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar;

5. Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitac¢do);
b) Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

6. Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique
a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de
saude, escolaridade, formacio profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater
temporario.

7. De acordo com o disposto no Ponto 6, do artigo 46.2, do Anexo da Portaria n.2218-D/2019,
de 15 de Julho, o calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo
com a seguinte férmula:

b
RC=———
n
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
n = N2 de elementos de agregado familiar
8. Prova dos rendimentos e das despesas fixas
a) A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real
situacdo do agregado.
CENTRO SOCIAL PAROQUIAL NOSSA SENHORA DE FATIMA — INSTITUICAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL {iPss)
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L . o . x . .
; i. Sempre que haja ddvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos
W @ diligéncias que considerem adequadas, pode a instituicio convencionar um
montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar
maxima.

ii. Afalta de entrega dos documentos a referidos em 9.a.i., no prazo concedido parao

efeito determina afixagdo da comparticipacdo familiar méxima.
b) A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo
dos respetivos documentos comprovativos.
9. Montante maximo da comparticipacio familiar
a) A comparticipagdo familiar maxima n3o pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das
disposi¢Bes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das InstituicSes e o Ministério responsavel pela rea da Seguranga Social.
b) O custo médio real do utente é calculado em funggo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo
com o indice de inflacdo e com o nimero de utentes que frequentaram a resposta social
nesse ano.
10. Para efeitos de determinagdo do montante de Rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram -se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

i. Para os rendimentos empresariais e profissionais no 4mbito do regime simplificado
é considerado o montante anual resultante da aplicaciio dos coeficientes previstos
no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos
prestados.

¢) De pensdes;

i. Consideram-se rendimentos para este efeito as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
tempordrias ou vitalicias, as prestagSes a cargo de companhias de seguros ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

d) De presta¢des 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;

i. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do
Codigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos,
pagas ou colocadas a disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias
relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados
com aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida
do subarrendatédrio e a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

ii. Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou
de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo
daquela percentagem.
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iii. O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imoével destinado a habitagdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuigdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 %
do valor que exceda aquele limite.

g) De capitais;

i. Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.2 do
Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes
ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero
seguinte.

ii. Sempre que os rendimentos referidos no numero anterior sejam inferiores a 5 % do
valor dos créditos depositados em contas bancdrias e de outros valores mobiliarios
de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares
em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicacdo daquela percentagem.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida);

i} 50 % do montante da Prestac¢do Social para a Inclusdo recebida pelo utente;

j)  Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

11.Para efeitos de determina¢do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar

12.

13.

consideram -se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisigdo de habitacdo propria e permanente;
c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica.

Para além das despesas referidas anteriormente a comparticipagdo dos descendentes e
outros familiares em Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) é considerada como
despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de comparticipagdo pela frequéncia
da resposta social SAD.

Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n.2 9 anterior. pode a institui¢do
estabelecer um limite méximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o
mesmo n3o seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG é
considerado o valor real da despesa.

14. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fung¢io
da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com
a seguinte tabela:

SERVICOS % / rendimento per capita |
Almogo — 2.2F a 6.2F 25% \
Almogco ~ 2.2F a Domingo e Feriados 35% ___|
Almoco + Suplemento para a noite 30%

Alimentagdo (sopa, pdo e fruta) ~2.2F a 6.2F

Almoco + Suplemento para a noite :
(sopa, pdo e fruta) —2.2F a Domingo 40% |
e Feriados
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‘ Alimentacdo apoiada [ 10%
Q Q 1x dia—- 2.2F a 6.2F 15%
1x dia — 2.2F a Domingo e Feriados 25%
Higiene e | Higiene adicional — 2.2F a 6.2F 10%

conforto pessoal Higiene adicional —2.2F a Domingo e
. 10%

Feriados

Inferior ou igual a 3x semana 12%
Higiene habitacional 10%
Tratamento de Roupa 5%
Servico de animagdo / socializagdo 5%

15.Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem maxima
a aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipacio familiar devida
pela utilizagdo desta resposta social, de acordo com os servigos prestados, corresponde ao
maximo de 75%.

16.Redugdo na comparticipacdo familiar mensal:

a) Halugar a uma redugdo de 10 % na comparticipacdo familiar mensal guando o periodo
de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

b) Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de
apoio social por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, havera lugar a
uma redugdo na comparticipagdo familiar mensal devida pelo segundo e seguintes
elementos do agregado familiar, de 10%.

17.5empre que se verifiqgue uma alteracdo do rendimento per capita de um agregado,
devidamente documentado, proceder-se-a ao reajuste da respetiva
mensalidade/comparticipa¢do familiar.

18.A tabela de comparticipagdes/precério das mensalidades é atualizada no inicio de cada ano
civil, com aviso prévio de 30 dias.

NORMA XXi

REFEICOES

1. A distribuicdo das refei¢Ges no domicilio serd efetuada entre as 12h00m e as 13h00m e
serdo entregues de uma sé vez.

2. As ementas serdo da responsabilidade da direcdo técnica e da cozinheira e serdo afixadas
semanalmente em local visivel e disponibilizadas para o domicilio.

3. Asdietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

4. As dietas ou regimes de alimentagdo especial s6 poderdo ser fornecidas mediante a
apresentacado de prescri¢do médica e solicitadas com a devida antecedéncia.

NORMA XXl
TRATAMENTO DE ROUPA
1. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servigo as de uso didrio,
da cama e casa de banho, exclusivas do utente.
2. Para o tratamento de roupa, esta é levantada de acordo com o definido no plano de
cuidados do utente.

NORMA XXIH
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CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO PESSOAL

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

2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene
pessoal diaria.

NORMA XXIV

ARRUMAGCAO E PEQUENAS LIMPEZAS

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza do domicilio do utente, nas zonas
e areas de uso exclusivo do mesmo.

2. S3o efetuadas 1 a 2 vezes por semana, consoante a necessidade do utente e o contrato de
servico celebrado.

NORMA XXV

AQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS E OUTROS ARTIGOS DE 12 NECESSIDADE

1. A aquisicdo destes artigos seré feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagdo
com o familiar de referéncia.

2. Estas aquisi¢Bes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo
ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA XXVI

ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA

1. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas.

2. O SAD procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite,
feriados e fins de semana, recorrendo para isso a familiares.

NORMA XXVII

OUTRAS ATIVIDADES / SERVICOS PRESTADOS

1. Ao nivel do acompanhamento e transporte a consultas assim como aos exames
complementares de diagndstico dos cuidados médicos e de enfermagem

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

b) Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagndstico, desde que contratualizado o servigo e nas situagdes de auséncia de
retaguarda familiar;

c) Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de satde disponiveis (Centro de Salde e
Hospital);

2. Ao nivel das atividades de animacdo e socializagdo

a) O desenvolvimento de passeios ou deslocagbes, é da responsabilidade do diretor
técnico que comunica, através das funcionarias a organizagdo de atividades, nas quais
os utentes do SAD podem ser incluidos.

b) Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, sendo tal
situagdo previamente informada aos utentes.

c) E sempre necessaria a autorizagao dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando
estes ndo sejam hébeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em
grupo.

d) Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da
instituicao.
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e} Os utentes serdo sempre contatados para participar em atividades culturais e

@ @- recreativas promovidas pela Instituigdo ou por outras da regido, ficando o transporte
’ do, e para o domicilio, a cargo da Institui¢do.

. Ao nivel da cedéncia de ajudas técnicas;

4. Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domicili4rio pode
providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido
no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo
de ajudas.

W

NORMA XXVIII

ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo de servicos de apoio domicilidrio é
determinada pela aplicagdo da percentagem maxima de 75% sobre o rendimento “per
capita” do agregado familiar;

2. A prestacdo dos servicos mencionados no n.2 2 da Norma VI sera assegurada apos
comunicagdo prévia da responsével da resposta social.

NORMA XXIX

PASSEIOS OU DESLOCACOES

1. Qualquer atividade sociocultural promovida/organizada pela instituicdo serd comunicada
diretamente ao utente, o qual deverd atempadamente manifestar o seu interesse {ou ndo)
em participar junto da responsavel da resposta social;

2. Aquando da realizagdo de qualquer atividade sociocultural deverdo ser cumpridas as
normas que essa atividade poderd implicar, nomeadamente os horérios, transporte e
comparticipacao.

NORMA XXX
GESTAO E PREVENCAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS
1. Aocorréncia de situagdio de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte das Ajudantes de

Agdo Direta, prevé os seguintes procedimentos:

a) O utente, seu familiar ou outro que lhe seja préximo deve informar A direcdo técnica da
situagdo ocorrida;

b} A direcdo técnica, detetada a situagdio de negligéncia, abuso ou maus-tratos, auscultara
todas as partes envolvidas, garantindo que os direitos do utente n3o sdo postos em
causa e a confirmar-se a situacdo acionard junto das Ajudantes agSes corretivas a tomar,
podendo passar por mecanismos de san¢3o;

¢) Asangdo a aplicar seré decidida conjuntamente com a Direcdo da Instituicdo, de acordo
com cada situagao.

3. Aocorréncia de situagdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos familiares ou
de outros que lhe sejam préximos, prevé os seguintes procedimentos:

a) Sempre que detetada algumas destas situac¢Ges, as Ajudantes devem informar A direcdo
técnica;

b) Depois de auscultadas as partes envolvidas o(a) Técnico(a) agira em conformidade,
informando, formando e apoiando o utente e o familiar ou pessoa préxima a superar a
situacao;

12
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c) Sempre que a situacdo o justifique serSio acionados os meios legais necessarios e
informadas por escrito as autoridades competentes, com vista a salvaguardar a
integridade e seguranga do utente.

NORMA XXXI
PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE EMERGENCIA
1. A ocorréncia de situagdo de emergéncia, seja de acidente ou doenga subita, prevé os
seguintes procedimentos:
a) E avisado o familiar/pessoa préxima de contacto definido;
b) Sempre que a situa¢do o justifique é contactado o servigo de ambuldncias ou INEM;
¢) Na impossibilidade de ser acompanhado por um familiar/pessoa préxima o utente é
acompanhado ao servigo de satide por uma Ajudante de Agdo Direta, no entanto, cabe
a familia acompanhar o idoso mal Ihe seja possivel.

NORMA XXXl

QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal desta instituicio encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do nimero de recursos humanos (dire¢do técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar
e voluntdrios), forma¢io e conteido funcional, definido de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XXXIII

DIRECAO TECNICA

1. A direcdo técnica é assegurada por um elemento com formagdo superior, nas dreas das
ciéncias sociais e

do comportamento, satde ou servicos sociais e, preferencialmente, com experiéncia

profissional para o exercicio das func¢des.

2. A diregdo técnica compete dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua organizagao
e funcionamento, coordenacio e supervisio dos profissionais, atendendo a necessidade de
estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta, designadamente, a
melhoria da prestagdo de cuidados e servigos.

NORMA XXXIV

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS UTENTES

Esta Norma apenas € exigivel para os casos de alojamento, no entanto:

1. AlInstituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua
guarda;

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

NORMA XXXIV

GUARDA DE CHAVES

1. Prevé-se a guarda de chaves dos domicilios, a pedido do utente, para uso da equipa de
Servico de Apoio Domicilidrio sempre que, por motivos alheios ao utente, ndo haja a
possibilidade de abrir a porta do domicilio para efetuar o servico;

2. Esta situacdo prevé o preenchimento e assinatura de um formuldrio no qual autoriza
expressamente a guarda de chaves pelo CSPNSF;
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. As chaves circulam nas viaturas a responsabilidade da ajudante familiar. No final do dia ficam
Q@- em depdésito no chaveiro da instituigdo. Em situagio de emergéncia, a familia pode contactar
a Instituicdo que disponibiliza a chave para facilitar o acesso a habituacdo.

4. A chave do domicilio do utente fica a guarda da equipa de apoio domicilidrio pelo periodo
estritamente necessario a presta¢do dos cuidados ao utente. Prevé-se a devolugdo da mesma
sempre que solicitado pelo Utente/responsével e aquando do término/desisténcia do
servigo.

NORMA XXXV

RESPONSAVEL PELO UTENTE

1. O utente € considerado responsével por si quando ndo se verifique a condi¢do prevista no
ponto seguinte;

2. Designa-se por responsavel pelo utente perante o CSPNSF, a pessoa, familiar ou ndo familiar,
que sob a fungdo de gestor de negédcios do individuo, com assinatura firmada em nome
proprio, subscreve o contrato, termos de responsabilidade e demais documentos, quando
0 utente, por raz8es fisicas ou psiquicas, ndo o pode fazer, assumindo por ele todas as
condigdes a que o contrato e o presente Regulamento obrigam.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXVI
DIREITOS E DEVERES
1. S3o direitos dos utentes:

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

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

c) A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
aos servicos, ou ao trabalhador responsavel pela prestacio de cuidados;

d) A prestagdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar sua autonomia;

e) Ter acesso a ementa semanal, sempre gue os servicos prestados envolvam o
fornecimento de refei¢des.

2. Sdo deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa de SAD, n3o exigindo a prestac¢do de servigos para além do plano
estabelecido;

b) Satisfazer os custos da prestagdo de servicos de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

c) Tratar com dignidade e respeito os colaboradores do SAD.

3. Direitos do responsavel pelo utente

a) A informagdo geral acerca da situa¢do de saude e das atividades e rotinas didrias do
utente, pelo qual é responsével;

b) A informagdo especifica e a solicitar a consulta do Processo individual do utente, junto
do Diretor Técnico do Servico de Apoio Domicilidrio, dentro dos horarios dos técnicos
responsaveis e na presenca destes;
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técnica do SAD, desde que ndo implique com areas especificas, sendo que estas deverdo
ser solicitadas com 48 horas;

d) Conhecer e participar na elaboragdo do Plano Individual delineado para o utente.

4. Deveres do responsavel pelo utente:

a) Tem a responsabilidade de proceder ao pagamento da mensalidade e outras despesas
ndo contempladas nesta, de acordo com o Regulamento Interno e com o contrato de
prestacdo de servigos previamente celebrado;

b) Dever de informar-se acerca do estado de saude do utente;

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

d) Dever de respeitar e tratar com urbanidade todos os colaboradores do Servigo de Apoio
Domiciliario;

e) Identificar as roupas com material proprio para o efeito.

5. Sdo direitos da instituigcdo:

a) Exigir por parte do utente o cumprimento das normas expressas neste regulamento
interno, bem como as decisdes da institui¢do, relativamente ao funcionamento desta
resposta social;

b) Receber por parte do utente o pagamento da comparticipa¢do familiar mensal, no prazo
indicado;

c) Solicitar ao utente uma atitude de corregdo e urbanidade no seu relacionamento com a
instituicdo.

6. Sdo deveres da Instituigdo:

a) Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento do SAD;

b) Prestar os servigos constantes no contrato de presta¢do de servigos;

¢) Garantir a qualidade dos servicos prestados;

d) Admitir ao seu servico profissional idéneo e com formacdo e qualificagdo adequados;

e) Garantir a confidencialidade dos dados e informages constantes no processo individual
do utente, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os colaboradores que a
ele possam ter acesso;

f} Dispor de um livro de reclamacgdes;

g) Manter devidamente atualizados os valores das comparticipa¢des financeiras.

7. Sao direitos dos colaboradores:

a) Ser respeitado pelos superiores hierarquicos, outros colaboradores, utentes e
responsaveis;

b) Existéncia de boas condi¢bes de trabalho asseguradas pela Institui¢do, quer do ponto
de vista fisico quer psicolégico;

¢) Ao reconhecimento da dignidade da sua fungdo dentro do Servigo de Apoio Domiciliario,
a ter condigbes de valorizagdo pessoal e profissional, e acesso a agdes de formagédo e
seminérios, tendo por objetivo melhorar a qualidade dos servicos;

d) Ser ouvido em questdes disciplinares que a si digam respeito e a defesa do seu
testemunho;

e) Serinformado e esclarecido de toda a correspondéncia e Legisla¢do relacionadas com o
exercicio das suas fungdes;

f) Apresentar sugestdes que considere pertinentes.

8. Sdo deveres dos colaboradores:

a) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade, realizando o trabalho com zelo

e diligéncia;

c) Todas as informagdes previstas nos pontos anteriores, deverdo ser solicitadas A dire¢do @2
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Comparecer no servi¢o devidamente fardado e identificado;

Cooperar com a Equipa Técnica no apoio ao utente;

Respeitar e tratar com urbanidade quer os utentes quer os restantes colaboradores do
Servico de Apoio Domiciliario;

Atender e informar, dentro das orientagbes que sdo dirigidas, o utente e o seu
responsavel, cumprindo sempre as regras de forma clara e rigorosa, relativamente ao
funcionamento do SAD, de acordo com o presente Regulamento Interno;

Dar o apoio e a aten¢do necessdaria aos utentes, estabelecendo com eles uma relagdo de
empatia que Ihes permita viver sentimentos e valores estruturados e construtivos;
Executar os cuidados de higiene e conforto aos utentes, colaborando na mudanca de
roupa pessoal e na substituicdo da fralda, caso o utente necessite, e arranjo do
domicilio, conforme previstos no Plano de Cuidados Individuais do utente;

Assegurar o transporte necessdrio a distribuicdo de refei¢des no domicilio;

Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. Ndo
devem utilizar direta e indiretamente quaisquer bens do CSPNSF em proveito
préprio/pessoal, nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem
da sua utilizagao institucional;

Colaborar na prestacao de cuidados de saude que ndo requeiram conhecimentos
especificos, nomeadamente administrar a medicagdo nas horas prescritas e segundo as
instrugdes recebidas, executar pequenos pensos e aplicar cremes medicinais;
Desempenhar outras tarefas que lhes forem atribuidas, dentro do perfil profissional;
Zelar pelo cumprimento das regras de funcionamento do SAD em articula¢do com o
Coordenador Técnico;

Cumprir as orientagdes do Plano de trabalho semanal e do Plano Individual do utente,
dentro da sua drea de competéncia;

Dar conhecimento ao responsavel pelo servico de qualquer anomalia, apresentando
criticas e sugestdes;

Acompanhar as alteragdes que se verifiqguem na situacao global dos utentes que afetem
o seu bem-estar, de forma a permitir a avaliagdo da adequagdo do Plano de Cuidados
Individuais;

Participar nas reunides de equipa para avaliacdo e programacgado do trabalho;

Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas funcdes,
aceitar ou solicitar quaisquer déddivas, presentes ou ofertas monetdrias de utentes ou
familiares;

No tratamento de utentes deverado levar a pratica uma agao isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagdo;

Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das agdes que lhes
sejam confiadas e usar de lealdade para com superiores hierdrquicos, outros
colaboradores, utentes e responsaveis;

Informar, através dos registos, os superiores hierarquicos acerca dos resultados das
medidas e planos de trabalho adotados e habilitd-los com todas as informagdes
necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu acompanhamento e avaliagao;
Zelar pela boa conservagao e limpeza das viaturas de servico e da loiga utilizada;
Atender e informar, dentro das orientagdes que lhe sdo dirigidas, o utente e o seu
responsavel, cumprindo sempre as regras de forma clara e rigorosa, relativamente ao
funcionamento do SAD, de acordo com o presente Regulamento Interno;

Manter o sigilo profissional relativamente ao funcionamento do SAD, bem como a factos
ou pormenores relativos aos utentes.
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9. Direitos da equipa técnica:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Exercicio das suas funcdes, no respeito pelo Regulamento Interno em vigor;

Ser respeitado pela sua hierarquia, pelos outros colaboradores, utentes e/ou
responsaveis;

Ter um ambiente de trabalho agradével;

Ao acesso a uma permanente atualiza¢3o cientifica e pedagégica, bem como a agbes de
formacdo respeitantes a problematica em causa;

Encontrar no Servico de Apoio Domicilidrio condigbes dignas no que respeita a
instalagdes e equipamentos, que Ihe permitam um bom desempenho das suas fungdes;
Desenvolver um trabatho multidisciplinar, para resolugdo de problemas/situacdes dos
utentes do Servigo de Apoio Domicilidrio.

10. Deveres da equipa técnica:

a) Cumprir e fazer cumprir os procedimentos definidos para o Servico de Apoio
Domiciliario;

b) Estudar, planificar atividades e assegurar a os cuidados bésicos e de saide aos utentes;

c¢) Estudar a situacdo socioeconémica e familiar dos candidatos a admisséo e proceder, se
necessario, a visita domicilidria;

d) Organizar os processos individuais dos utentes;

e) Diligenciar no Acolhimento dos utentes tendo em conta os critérios fixados no
Regulamento Interno do Servigo de Apoio Domiciliario;

f) Efetuar o despiste de situagbes especiais e garantir o encaminhamento adequado;

g) Promover a continuidade de lagos familiares entre o utente e a respetiva familia;

h) Elaborar o Plano Individual e proceder as respetivas reavaliagdes;

i) Estabelecer estratégias de intervencao;

j) Elaborar relatdrios sociais e estatisticas;

k) Elaborar o Plano de Atividades, regras adequadas ao funcionamento do Servi¢o de Apoio
Domicilidrio e respetiva avaliagdo, e submeté-las a aprovagdo da Diregdo;

I) Acompanhar os utentes nas atividades de cariz ludico e cultural, bem como nas saidas
ao exterior;

m) Articular procedimentos e competéncias funcionais com as estruturas de retaguarda
existentes na comunidade;

n) Manter-se atualizado tecnicamente para a sua area de intervengdo, nomeadamente
acerca da Legislagdo de enquadramento da presente Resposta Social e seus utentes.

NORMA XXXVII

RESPONSAVEL PELO UTENTE

1. O utente é considerado responsavel por si quando ndo se verifique a condigdo prevista no
ponto seguinte;

2. Designa-se por responsdvel pelo utente perante o CSPNSF, a pessoa, familiar ou ndo familiar,
que sob a func¢iio de gestor de negdcios do individuo, com assinatura firmada em nome
préprio, subscreve o contrato, termos de responsabilidade e demais documentos, quando
o utente, por razdes fisicas ou psiquicas, ndo o pode fazer, assumindo por ele todas as
condi¢des a que o contrato e o presente Regulamento obrigam.

CAPiTULOV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVIII

aENTRO SOCIAL PAROQUIAL NOSSA SENH
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g a/ INTERRUPCAO DE PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO UTENTE / REPRESENTANTE

LEGAL

1. A prestagdo de cuidados pode cessar por facto ndo imputdvel a resposta social, nas

seguintes circunstancias:

a) Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento das mensalidades,
mesmo tendo recorrido ao meios legais em vigor.

b) Por ordem de Entidades do Estado.

c) Sempre que ndo for respeitado o presente Regulamento, a Instituicdo e os seus
colaboradores.

d) Insatisfagdo das necessidades do utente, a instituicio procede a uma avaliagdo da
situacdo com as diferentes partes envolvidas e procura ultrapassar as dificuldades
evidenciadas. Caso a situacdo se mantenha, procede-se a rescisio do contrato.

2. A cessacdo da prestagdo de servigos devera ser comunicada a instituicdo pelo utente ou seu
responsavel legal com a antecedéncia minima de 30 dias, sempre que a origem do motivo o
permita.

3. No caso de incumprimento do prazo estabelecido, o utente serd sujeito ao pagamento
adicional de 100% do valor da comparticipa¢do familiar mensal.

NORMA XXXIX
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE SERVICOS NAO IMPUTAVEL A ENTIDADE GESTORA
1. A prestagdo de servigos podera ser suspensa por motivos ndo imputaveis ao CSPNSF, tais
como:
a) Por ordem de Entidades do Estado;
b) Por catastrofe que inviabilize a utilizagdo das instalagbes;
¢) Porordem sadde publica;
d) Outra situagdo que coloque em risco/perigo a viabilidade do funcionamento do
equipamento social, e por sua vez a seguranca e bem-estar dos seus utentes.

NORMA XL
CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVIGCOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A prestacdo de servigos pode cessar por:
a) inadaptacdo do utente;
b) insatisfacdo das necessidades do utente e/ou dos seus pais e/ou responsdvel legal;
c) mudanga de residéncia;
d) mudanga de resposta social.
2. O contrato de prestacdo de servigos pode ser rescindido com antecedéncia minima de 30
dias, das seguintes formas:
a) Por dendncia por parte da familia do utente / representante legal, deve ser comunicada
por escrito;
b) Por mutuo acordo, o qual deve revestir a forma escrita e contemplar os motivos da
rescisdo do contrato.
¢) Por caducidade por extingdo da resposta social;
d) Por falecimento do utente;
e) Por violagdo reiterada do presente regulamento.
3. Aresolugdo da cessagdo do contrato dé-se por falta culposa, reiterada e grave das normas
do presente regulamento.
4. Apos 60 dias do ndo pagamento da comparticipacdo familiar ou quaisquer quantias em divida
a instituicdo pode recorrer aos meios legais em vigor. Sera notificada aos pais / encarregados
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de educacdo da crianga e, salvo expressa indicagdo de qualquer outra data, produz efeitos
no prazo de 30 dias.

NORMA XLI

LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislacdo em vigor, o CSPNSF possui livro de reclamagdes que podera ser
solicitado na secretaria da instituicdo ou através do site

https://www.livroreclamacoes.pt/inicio.

2. O CSPNSF dispbe de uma instrucdo de trabalho sobre a metodologia de analise e tratamento
das reclamag®es relativas aos servigos prestados nas diferentes respostas sociais do CSPNSF,
designadamente no que se refere aos procedimentos a adotar, a definicdo das competéncias
dos elementos envolvidos e prazos de resposta a cumprir.

3. Anualmente seré aplicado o questionério de avaliagdo do grau de satisfagdo com vista a
obtermos a opinido dos utentes acerca das varidveis que consideramos cruciais para avaliar
a qualidade e eficcia dos servigos prestados. Os resultados serdo divulgados no site da
instituicio. Com bases nestes a dire¢do do CSPNSF tragard agdes de melhoria.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLII

ALTERACOES AO REGULAMENTO

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, o CSPNSF informard e contratualizara
com os utentes sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugdo do contrato a que a estes assiste.

2. As alterages ao regulamento interno deverdo ser dadas a conhecer a entidade tutelar das
respostas sociais — ISS com antecedéncia minima de 30 dias antes de entrar em vigor.

NORMA XLIII

INTEGRACAO DE LACUNAS

Todas as questdes que surjam durante a prestagdo de servigos ao utente pela Instituicdo serdo
resolvidas de acordo com a legislagdo aplicada as IPSS, com este regulamento e com o parecer
dos técnicos e da Dire¢dao do CSPNSF.

NORMA XLIV

DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. Em caso de conflito o foro competente é o tribunal da comarca de Aveiro. Tém ainda
competéncia para a resolugdo de litigios extrajudiciais os centros de arbitragem de conflitos
conforme consta do artigo 22 da Lei n.2144/2015, de 8 de Setembro.

2. O custo de funcionamento da resposta social SAD é suportado, de forma interdependente e
equitativa, pelos agregados familiares do utente, pela prépria instituicao e pelo Estado.

3. Todas as situacbes ndo previstas no Regulamento serdo resolvidas por deliberagdo da
Direcdo.

NORMA XLV
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REVOGACAO
O presente regulamento aprovado pela Dire¢do do Centro Social e Paroquial de Nossa Senhora
de Fatima em 12 dezembro 2022, revoga o anteriormente celebrado (20 de abril de 2022).

NORMA XLVI

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento interno foi aprovado pela Direcdo em 12 dezembro de 2022 e entra em
vigor em 01 de fevereiro de 2023.

A Diregdo do Centro Social Paroquial Nossa Senhora de Fatima,

Rencne Domicds do Cawno Comander
PN
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DECLARAGCAO DE TOMADA DE CONHECIMENTO

Eu , ha qualidade de utente /
Representante Llegal de que frequenta a
resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio, declaro que recebi uma cépia do regulamento
interno de SAD aprovado a 12 de dezembro de 2022, tomando assim conhecimento das
informagGes e/ou alteragdes constantes do presente regulamento interno.

Nossa Senhora de Fatima, ...... de ..ceeeeererceverennen. de 20,

(Assinatura do utente / representante legal)
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