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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO1
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 12

Objetivos do Reguiamento
1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento desie Centro
Social e Paroquial de Fontelo;
¢) Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representanies legais 20 nivel da
gestdo das respostas sociais.

NORMA 22
Ambito de Aplicacdo
A Instituigdo Particular de Solidariedade Social, designada por Centro Social e Paroquial
de Fontelo, tem Acordo de Cooperagdo para a resposta social de Servico de Apoio
Domiciliario, celebrado com o Centro Distrital de Viseu, em 06/07/2004, reconhecida como
Pessoa Coletiva de Utilidade Publica. Esta resposta social rege-se pelas seguintes
normas:

NORMA 32

Definicdo e Legislagdo Aplicavel
1. O Servigo de Apoio Domicilidrio € uma Resposta Social que consiste na prestagdo de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio a individuos e familias quando,
por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nio possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades bésicas e/ ou as
agtividades de vida diaria.
Esta resposta social rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS; b)
Portaria n® 186- A/2015, 1 de julho, alterada pela Portaria 218 D/ 2019 de 15 de julho;
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¢) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeirc — Aprova as normas gue regulam as condigdes de
implantag@o, localizacéo, instalagio e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciligrio;

d) Decreto — Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n°® 33/2014, de 4
de marco € pelo Decreto-Lei n® 126-A/2021 de 31 de dezembro;

e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;
) Circulares de Orieniagio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 42

Objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario
1. Os objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario so:
a) Assegurar aos individuos e familias a satisfacdo de necessidades basicas;
bj Presiar cuidados de ordem fisica ¢ apoio psicossocial aos individuos e familias, de
modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;
¢) Contribuir para a permanéncia dos ulentes no seu meio habitual de vida, retardando oy
evitando o recurso a estruturas residenciais;
d) Colaborar e/ ou assegurar o acesso a prestacdo de cuidados de saide;
e) Assegurar um atendimento individual e personalizade em fungdo das necessidades
especificas de cada pessoa;
f} Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memoria, do
respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemenie expressas;
f) Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo;
g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a sadde, participac3o e seguranga
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;
h) ‘Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdc de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
i) Promover estratégias de manutengdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atenc¢éo o estado de saide e recomendacbes médicas de cada
pessoa;
j} Promover um ambiente de seguranga fisica e afeliva, prevenir os acidentes, as quedas,
os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
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k) Promover a intergeracionalidade;

) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
m) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
n) Promover os confactos saciais e potenciar a integracéo social;

o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA 52

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. Na valéncia de SAD, o Ceniro Social e Paroguial de Fontelo assegura a prestagio dos
seguintes servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refeigbes, respeitando as dietas com prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
¢} Tratamente da roupa do useo pessoal do utente;
d) Higiene habitacicnal, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
e) Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente, animacdo, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos;
f) Colaboragdo na prestagao de cuidados de satde sob supervisdo de pessoal de saide
qualificado.
2. O SAD pode ainda assegurar, mediante acordo definido previamente:
a) Acompanhamento e transporte a consultas, assim como aos exames complementarss
de diagnéstico; -
b) Realizacde de pequenas reparaces ou modificagdes no domicilio;
c) Apoio psicossocial.
3. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Gteis € aos fins-de-semana, entre
as 2h00 e as 20h00.

CAPITULO 1
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 62
Condi¢gdes de Admissdo

1. Séo condigdes de admissdo neste Centro Social:



Centro Social e Paroquial de Fontelo gdoooo

Leitro Social @ Paroguial dha Fanbelo

a) Ser idoso em situagdes de risco (toda a situagdo que seja suscetivel de acelerar ou
degradar o processo de envelhecimento);

b) Ser residente na freguesia, no concelho ou nas proximidades do mesmo;

c) Ser o proprio a solicitar a prestag¢éo do servico, ou mosfrar vontade em usufruir desta
prestacéo;

d) Estar dentro dos critérios de priorizac&o estabelecidos.

NORMA 72

Critérios de Priorizacédo
Os critérios de priorizagdo tidos em conta sdo:
a) Situag@o econdmico-financeira precaria;
b) Necessidade expressa pelo cliente;
c) Sofrer de Isolamenio social ef ou geografico;
d) Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas;
e} Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
f) Utente de outra resposta social da Instituigio;
g) Casos sociais devidamente estudados pela Diregdo ou por conhecimento pessoal:

h) Privilegiar as pessoas e os grupos, social e economicamente mais desfavorecidos.

NORMA 82

Candidatura
1. Para efeitos de admiss&o, o utente deverd candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo de utente, devendo fazer
prova das declaragGes efetuadas mediante a enlrega de copia dos seguintes documentos:
a) Cartdo do Cidadao ou Bilhete de ldentidade do utente e do representante legal;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal;
c) Cartéo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal;
d) Cartdo de Utente dos Servigos de Satde ou de subsistemas a que o utente pertenca;
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situaggio clinica do utente;
f) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;
g) Declaragdo assinada pelo uiente em como autoriza a informatizagdo dos dados
pessoais, para efeitos de elaboragio do processo individual.
2. O horario de atendimento para candidatura € o seguinte: entre as 09h00 e as 17h00,
com interrupgdo entre as 13h00 e as 14h00.
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3. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior

deverdo ser eniregues na secretaria do Centro Social e Paroquial de Fontelo no prazo
maximo de uma semana, apos a data de candidatura.

4. Em caso de duvida, podem ser solicitados outros documentos comprovafivos.

5. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documenios probatérics, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo
de obtencéo dos dados em falta.

NORMA 92

Admissdo
1. Recebida a candidatura, a mesma é registada e analisada pelo responsavel técnico
deste Centro Social, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se
justificar. A proposta acima referida & baseada num relairic social que terd em
consideracéo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.
2. A decisdo de admissdo dos utentes é da competéncia da Diregio, apds visita
domicilidria e parecer social do Diretor Técnico.
3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de
uma semana.
4. Apbs decisdo da admiss@o do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual que tera por objetivo permiiir o estudo e o diagnéstico da situagio, assim como a
definigéo, programacgdo e acompanhamento dos servicos prestados.
5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer
do Diretor Técnico e autorizagdo da Direcdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as
restantes sifuacdes.
6. No ato de admisséo é devido o pagamento da primeira mensalidade.
7. Os utentes que rednam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arguivado em
pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto é
comunicado @o candidato a ufente ou seu tepresentante legal, através de oficio da
instituicéo.

NORMA 102
Acolhimento dos Novos Utentes
1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definigao dos servigos a prestar ao utente, apos avaliagdo das suas necessidades;
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b) Apresentac&o da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

¢) Reiterac&o das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagao do servigo, contidos no presente Reguiamento;

d) Caso existam, realizag@o do inventério dos bens que o utente fornece para a prestagio
dos servicos € acordados na contratualizagéo;

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

f) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente guanto ao
acesso a chave do domicilic do ulente;

g) Elaboragéo, apés 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integragéo e adaptacio
do utente, que sera posteriormente arquivade no Processo Individual do Utente.

2. Se, durante este periodo, ¢ utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagbes e fatores que conduziram
& inadaptacéo do utente e procurar que sejam ulirapassados, estabelecendo se oportuno
novos objetivos de intervencio. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer &

instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 112

Processo Individual do Utente
1. Do processo individual do utente consta:
a) ldentificacdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;
c) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
d} ldentificacdo e contacte do medico assistents;
e) ldentificag@o da situacdo social;
f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma autonoma;
g) Programacéao dos cuidados e Servigos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagbes
anémalas;
i) ldentificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de
utitizacde, quando aplicavel;
j) Cessagéo do contrato de prestacéo de servigos com indicagéo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.
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2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do fitular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de sauide,
escolaridade, formacfo profissional ou de relag@o de trabaltho que revista cardter
temporario), designadamente:

a) Cénjuge, 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;

¢) 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;

&) Adotados e tutelados pelo uiente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decis&o judicial ou adminisfrativa ao utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinag&o do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os segquintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado € consideradoc o montante anual resultante da aplicagio dos
coeficientes previstos no Caédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos & de servigos prestados);

¢) De pensdes — pensGes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario € a paga g0 senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédics. Sempre que
destes bens imdveis ndo resuliar rendas ou gue estas sejam inferiores ao valer Patrimonial
Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais

elevado que consie da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
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2. O Processo Individual do utente & arquivado em local propric e de facil acesso 2
coordenacéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122

Instalagtes
1. O Centro Social e Paroquial de Fontelo estd sediado na Rua Cabo de Vila, n® 918, em
Fontelo.
2. Avaléncia de Servico de Apoio Domicilidrio funciona todos os dias, inciuindo feriados e
fins-de-semana.

NORMA 13°
Calculo do Rendimento per capita

1. Em SAD, o valor da comparticipag@o familiar mensal determina-se pela aplicagéo de
uma percentagem sobre o rendimento per capita do utente, variavel entre 40% e 75%, de
acordo com 0s servigos a contratualizar.

2. O valor da comparticipagio a pagar, em cada ano civil, por cada utente, é calculado de
acordo com o dispesto na Portaria n® 198-A/2015 de 01 de julho, na sua redagio atual. O
calculo do rendimento per capita do agregado familiar 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
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documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevanie.

Esta disposigdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagic permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situagéo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art® 5° do Codige do IRS, designadamente os
juros de depésitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos
bancérios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, 3 data de 31 de dezembro do ano relevanie, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacéo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito 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 seguinies despesas fixas:

a) O valor das taxas e imposios necessarios a formagdo do rendimento ligquido,
designadamente de impaoste scbre o rendimento e da taxa social Gnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisigéo de habitagZo propria;

c) Despesas com transpories, até ac valor maximo da farifa de transporte da zona da
residéncia;

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

e) Comparticipagéo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
farniligres.

NORMA 142
Tabela de Comparticipagdes
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos é determinada em fungéo
da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo
com a seguinie tabela:
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N de Dias | DiasdGteis+
servigos tteis fim-de-semana
Z 40% 60%
3 45% 65%
4 50% 75%
& 50% 75%
6 50% 75%

2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n°® 4 da NORMA 132 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG;
Nos casos em que essa soma seja inferior & RMMG, é considerado o valor real da
despesa.

3. Quanio & prova dos rendimentos do agregado familiar:

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

b) Sempre que haja ddvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a
falta de enirega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipagéo até ao limite da comparticipagio familiar méxima.

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

5. Em caso de alteracao a tabela em vigor o utente e/ ou seu responsével serdo avisados
com aviso prévio de 30 dias.

NORMA 15°
Montante e Revisdo da Comparticipagdo Familiar

1. A compariicipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utenie no
ano anterior, calcutado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacéo.

2. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia, por doenca devidamente comprovada, exceder 15 dias seguidos.

3. As comparticipagdes familiares s3o revistas anualmente no ipicio de ano civil, ou
sempre que occorram alteragbes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes

de cuidados e servicos a prestar.

4
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NORMA 162

Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da comparticipagao familiar mensal é efetuado no seguinte periodo: de 1
a 8 de cada més, na secretaria da instituicdo, no que diz respeito & prestagdo de SAD,
uma vez que todo o tipe de bens necessarios que ndo estejam diretamente ligados com
estes servigos {medicamentos, fraidas e outros) sdo da responsabilidade do utente & ou
familia ou pessoa responsavel.
2. O pagamento de outras atividades e servicos ocasionais e nde contratualizados é
efetuado no periodo imediatamente posterior & sua realizacéo.
3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicio podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser
realizada uma andlise individual do caso.

CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 172

Fornecimento e Apoio nas RefeigGes
1. O servigo de aiimentacdo consiste na confecdo, transporte e administracdo das
seguintes refeicdes: uma refeicdo principal, podendo como servico suplementar fornecer
outras refeigbes, como pequeno-aimogo, fanche e jantar, sendo entdo considerado como
outro servico.
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devida
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.
3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatério.

NORMA 18°
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 € prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
2. Sempre gue se verifique necessario, ¢ servico podera compreender mais do que uma
higiene pessoal diaria, sendo considerado como mais um servigo.
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3. A equipa podera ainda colaborar na prestagdo de cuidados de salde bésicos, sob
supervisdo de pessoal de saude qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um
servico nao contido nos cuidados basicos.

NORMA 19?
Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Utente
1. As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso diario, da cama e casa de banho,
exclusivas do utente.
2. Para o fratamento da roupa da semana, esta & recolhida pelo pesscal prestador de
servicos e entregue no domicilio do utente e corresponde a um servigo didrio.

NORMA 202
Higiene Habitacional
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacio e limpeza estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso
exclusivo do mesmo.

2. S&o efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado.

NORMA 212

Atividades de Animacéo e Socializacédo
1. Todos os utentes em condicdes fisicas e psicoldgicas adequadas beneficiario de
excursfes coletivas de lazer ou recreagdo, programadas e dirigidas pelo Centro Social e
Paroguial de Fontelo.
2. A organizac&o de passeios ou deslocagdes € da responsabilidade da Diregdo Técnica,
gue comunica através dos colaboradores a organizagdce de atividades, nas quais os
utentes do SAD podem ser incluidos.
3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos utentes.
4. E sempre necesséria a autorizagio dos familiares ou responsaveis dos utentes quando
estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagGes em
grupo.
5. Durante os passeios, os ulentes s&c sempre acompanhados por funcionéries da

instituicao.

anr
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6. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sendo
possivel, em articulacdo com o familiar de referéncia.

7. Estas aquisicdes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento
relativo ac custo dos artigos adquiridos.

NORMA 22°
Acompanhamento e Transporte a Consultas e
Exames Complementares de Diagndstico
1. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares e/ou do
proprio utente.
2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consuitas e exames auxiliares de
diagnéstico preferencialmente por familiares. Sera efetuado por pessoal designado para o
efeito quando os familiares ou pessoas responsaveis demonstrem impossibifidade
justificada para o fazer. Este transporte e acompanhamento esta sujeito a comparticipagdo
exira a pagar pelc utentes ou seu responsavel legal. Os cusios assoeciados ao respetivo
acompanhamento e transporte estéo definidos em tabela afixada na recegdc do Centro
Social e Paroquial.
3. Em caso de urgéncia, recorre-se a0s servicos de salde disponiveis {Centro de Sauide e
Hospital).

NORMA 232
Administragdo da Medicagdo Prescrita
1. A medicag&o administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 24°
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste Centro Social e Paroquial enconira-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos e contetido funcional
(Direg8o Técnica, Pessoal Técnico, Auxiliar & Voluntdrios), definido de acorde com a
legislacéo em vigor.

an
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NORMA 25°
Direcédo Técnica
1. A Diregao Técnica deste SAD compete a um técnico, cujo nome, formagéo e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir
0 servico, sendo responsdvel, peranie a Diregéo, pelo funcionamento do mesmo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 26°

Direitos dos Utentes
1. Quer aos utentes, quer os responsaveis pelo seu internamento, assiste o direito de
dirigir reclamacdes, queixas ou sugestbes & Direcdo, ou em alternativa, fazer uso do
respetivo Livro de Reclamagdes (Decreto-Lei n® 268/938 de 15 de Juitho).
2. O utente tem direito a:
a) Prestacdo de todes os cuidades adequados 2 satisfagdc das suas necessidades
basicas, fisicas, psiquicas e sociais, tendo em vista 2 manutengdo da sua autonomia e
independéncia; '
b) Respeito pela sua identidade, personalidade, intimidade privada e familiar, bem como
dos seus usos e costumes;
¢) Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;
c) Confidencialidade;
d) Ser ouvido nas decisdes que }hes dizem respeito;
e) Inviclabilidade da comrespondéncia e do domicilio, nde sende, neste caso, permitido
fazer alteragfes nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagéo e/ ou
respetiva familig;
f} Custédia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servigos ou ao trabalhador responsavel pela prestacio de cuidados.
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NORMA 272

Deveres dos Utentes
1. S30 deveres dos utentes:
a) Cumprir as normas constantes do regulamento, das quais devera ser dado
conhecimento aquando o acolhimento nos SAD;
b) Assumir os cusios da presiagdo dos servicos, segundo as compariicipagies
previamente definidas;
¢} Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades que venham
a ser desenvolvidas;
d) Prestar as informacgbes relevantes que possam influir na prestacdo dos servicos,
nomeadamente no que se refere a satde e bem-estar do utente;
e) Colaborar com a equipa de prestagéo de cuidados, na medida das suas possibilidades;
f) Exigir do pessoal do SAD apenas funcdes do ambito das suas competéncias, sem
contudo prescindir dos servigos a que tém direito;
g) Comunicar por escrifo & Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, guando pretender
suspender o servico temporaria ou definifivamente.

NORMA 28°

Direitos da Instituicéo
1. S&o direitos deste Centro Social e Paroquial:
a) Todos os meses e até ao dia 8 de cada més, exigir & familia ou responsavel o respetivo
pagamento da mensalidade, que esiard deniro das regras pré-estabelecidas na Orientacio
Normmativa que rege a definicdo das mensalidades para as IPSS;
b) Na eventualidade do nome da Instituicdo ser denegride per injiria cu caldnia, por parte
dos seus utentes e/ ou familiares, procedera esta Instituigdo, através dos seus Orgdos
Diretivos. ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recomer 3 via
judicial;
c) Suspender este servico, 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 condigbes e o ambiente
necessario a eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda, o refacionamento com terceiros e a
imagem da propria Instituicdo.
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NORMA 29°

Deveres da Instituicio
1. Sdo deveres da Instituiggo:
a) Garantir o bom funcionamento da resposta social e assegurar o bem estar dos utentes e
o respeito pela sua dignidade humana, promovendo a participagdo dos mesmos na vida da
instituicéo;
b) Definir critérios que presidem a admissdo dos utentes e atribuir prioridade as pessoas
sacial e econamicamente mais desfavorecidas ou desprovidas de estruturas familiares de
apoio;
¢) Estabelecer os principics e regras referentes & fixagdo das comparticipacdes familiares
mensais dos utentes e familias, relativas s prestagdes de servicos ou ufilizacdio de
equipamentos;
d) Organizar o Processo individual para cada uiente ou candidaio a uienie da instituicdo,
mantendo-o atualizado;
igile dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;
f) Prestar os servicos constanies do presente Regulamento Interno e previamente
contratados com o utente;
g) Garantir a qualidade dos servigos prestades, nomeadamente através do recrutamentc
de profissionais com formacg&o e qualificagio adequadas;
h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utilizadores;
i) Dispor de Livro de Reciamagdes;

j) Manter atualizado o pregario dos servigos e respetivas condigdes de prestaco.

NORMA 30°

Contrato de Prestac¢do de Servigos
1. E celebrado por escrito contrato de prestacdo de servicos com o utente e ou seus
familiares e, quando exista, com o representante legal, onde constem os direitos e
obrigagbes das paries.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e
arquivado-cutre no respetivo processo indbddual
3. Qualquer alteragio ao contraio € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.
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NORMA 312
interrupcéo da Prestagio de Cuidados por Iniciativa do Utente
1. Havera lugar a interrupcéo da prestagdo de cuidados par iniciativa do utente, desde que
seja devidamente justificada por motives de forca maior, saude, auséncias do iocal de
residéncia e outros considerados pertinentes e aprovados pela Diregfo.

NORMA 322
Cessacdo da Prestac¢do de Servigos por Fato N3o Imputével ao Prestador
1. A cessacdo da prestagdo de servicos acontece por denlngcia do contrato de prestacio
de servigos, por institucionalizacdo ou por morte do utente.
2. Por dendncia, o uiente tem de informar a instituicdio 30 dias antes de abandonar esia
resposta social e rescinde-se o conirato de prestacdo de servigos.

NORMA 332
Livro de Reclamagodes
1. Nos termos da iegislacdo em vigor, esie Centro Social e Paroguial possui Livro de
ReclamagGes, que podera ser solicitado junto do Diretor Técnico, sempre que se justifique.
Z. Este estabelecimento possui ainda Livro de Reciamagtes eleirdnico.

CAPi{TULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 342
Alteragdes ao Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto sempre que se verifiguem alteragdes no
funcionamento do SAD resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principai a sua melhoria,

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

3. Serd eniregue uma copia do Regulamento Intemo ao utente ou representante legal ou
familiar no ato de celebragao do contrato de prestacédo de servicos.
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NORMA 352
Integracdo de Lacunas
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo, tendo em
conta a legisiac&o em vigor sobre a matéria.

NORMA 367
Entrada em Vigor
O presente regulamento enira em vigor em 30 de junho . de 2024

Este Regulamento Interno foi aprovado em Reunifo da Direcdo do Centro Sccial e
Paroquial de Fontelo realizada em 31 de maio de 2024.
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