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A servir desde 1947...
O Centro Social de Valado dos Frades tem a sua origem na vontade testamentaria de D. Guilhermina e
D. Dolores O’Neill, que doaram os seus bens para que fosse constituida uma Institui¢do para apoio as
familias na educagdo dos seus filhos.
O Centro caracteriza-se pela dimensdo cristd e exerce, essencialmente, uma acg¢do social € caritativa,
gerida superiormente pelo Patriarcado de Lisboa, sendo a diregdo e administracdo confiadas a
Congregacdo das Servas de Nossa Senhora de Fatima. Visa ainda a educa¢io de crian¢as € o apoio a
pessoa idosa, respondendo também a outras necessidades das familias.
Tem como Missdo prestar servigos e outras iniciativas, no dmbito da promogdo de desenvolvimento
integral, do bem-estar e da qualidade de vida das pessoas, familias e comunidades, como expressdo da
Encarnac¢do de Jesus, nomeadamente:

e Colaborar com a familia na educag¢@o das criangas e no cuidado a pessoa idosa, na sua

dimensdo pessoal, social e religiosa, e apoiar familias em situa¢do de vulnerabilidade;

e Colaborar com a comunidade no desenvolvimento de iniciativas de cariz cultural e social.
E nossa Visdo:

e Contribuir para uma Sociedade nova em que se viva a “Lei do Amor” e onde seja possivel a
fraternidade universal, através do aperfeicoamento continuo das suas praticas ¢ da melhoria da
qualidade dos servicos prestados, segundo os principios da Doutrina Social da Igreja (DSI).

A Instituigdo orienta a sua ac¢do pelo Primado da Caridade, concretizado em Valores do Evangelho:

e Dignidade da Pessoa Humana;

e Justica;

e Verdade;

e Solidariedade;

e Subsidiariedade

Atualmente a Institui¢do desenvolve as seguintes Respostas Sociais:
° Creche
° Educagdo Pré-Escolar
o Centro de Actividades de Tempos Livres
° Centro de Dia
° Servigo de Apoio Domicilidrio
° Servigo de Apoio & Comunidade

O presente documento foi elaborado atendendo as normas para a Lingua Portuguesa pds acordo ortografico.

.
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CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
Ambito de Aplicacio
A Institui¢do Particular de Solidariedade Social designada por CSVF - Centro Social Valado dos
Frades, registada no Livro n°2 das Fundac¢des de Solidariedade Social em 10/04 de 1985, folhas 14 e
14 verso sob 0 n°36 de 85, com acordo de cooperagdo para a resposta social de SAD - Servigo de
Apoio Domicilidrio celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Leiria, a 20/11/1996
rege-se pelas seguintes normas.
NORMA 11
Legislacdo Aplicavel
Esta institui¢cdo prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no:
o Decreto-Lei 119/83234568 de 25 de fevereiro alterado pelos Decretos-Leis n.° 9/85 de 9 de
janeiro, DL n.® 89/85 de 1 de abril, DL n.® 402/85 de 11 de outubro, DL n.® 29/86 de 19 de
Fevereiro, DL n.° 172-A/2014 de 14 de novembro e pela Lei n.° 76/2015 de 38 de julho, e
pela Lei n.° 79/2021 - Estatuto das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social;
o Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de Marco, alterado pelos Decretos-Leis n.° 99/2011 de 28 de
Setembro, DL n.° 33/2014, de 4 de Marco e pelo DL n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro —
Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos
do apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;
° Portaria n.® 196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela portaria n.® 218-D/2019 de 15 julho —
Critérios, regras e formas de cooperagdo;
o Decreto-Lei n.° 120/2015 de 30 de junho, alterado pelo DL n.° 68/2016 de 3 de novembro
— Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a
cooperagdo entre o estado e as entidades de sector social e solidario;
° Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condicdes de
implantagdo, localizagdo, instalacdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio;
e Protocolo de cooperagdo em vigor;
° Contrato coletivo de trabalho para as IPSS;
. Orientacdes técnicas constantes do manual de Gestdo para a Qualidade, para esta resposta
social, publicado pelo ISS.IP;
° Decreto-Lei n.° 156/2005 de 15 de setembro, alterado pelo DL n.° 74/2017 de 21 de junho
— Livro de reclamacoes;
° Lei n.° 144/2015 de 8 de setembro — Resoluc¢do alternativa de litigios de consumo.
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O presente regulamento interno de funcionamento visa:

NORMA II1
Objectivos do Regulamento

° Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
o Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
° Promover a participag@o ativa dos utentes e/ou representante legal ao nivel da gestdo da
resposta social.
NORMA 1V
Destinatarios e Objectivos

1. Sdo destinatarios do SAD pessoas e/ou familias, prioritariamente com 65 e mais anos, que se
encontrem no seu domicilio, em situa¢do de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam
assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades bdsicas e/ou a
realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o
efeito.

2. Co
[ ]

nstituem objetivos do SAD:

Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando
o recurso a estruturas residenciais;

Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo
estes objeto de contratualizagdo;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢fo das necessidades especificas de
cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagio da memoria, do respeito
pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

Contribuir para a estimula¢do de um processo de envelhecimento ativo;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manuten¢fo e refor¢o da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em
atengdo o estado de saude e recomendac¢des médicas de cada pessoa;

Promover a intergeracionalidade;

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

Reforc¢ar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade.
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NORMA V N
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas @
1. O SAD - servi¢o de apoio domicilidrio do CSVF assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

1.1. Fornecimento de refeigdes

1.2. Alimentagdo apoiada

1.3. Administracdo da medicagio

1.4. Cuidados de higiene e de conforto pessoal

1.5. Higiene pessoal adicional

1.6. Tratamento da roupa de uso pessoal do utente

1.7. Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza dos cuidados prestados

1.8. Actividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva
de acordo com o plano anual de atividades

1.9. Apoio psicossocial

1.10. Formacd@o e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de
cuidados aos utentes

1.11. Diligéncias ao exterior identificadas na NORMA XXXIII

1.12. Disponibilizagdo de informacdo facilitadora do acesso a servios da comunidade
adequados a satisfacdo de outras necessidades

CAPITULO II
PROCESSO DE SELECCAO E ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI
Condicdes de Admissao
Sao condi¢des de admissdo nesta resposta social:
1. Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.° 1 da NORMA IV.
2. Reunir no domicilio as condi¢des necessarias a seguranca das equipas para a adequada prestacao
de servigos em seguranga para o/a utente e equipa.
3. Manifeste a vontade, ou na sua impossibilidade o representante legal, em beneficiar deste servigo.
NORMA VII
Inscricao
1. Para efeitos de admissdo, o utente e/ou pessoa significativa devera proceder a sua candidatura
através do preenchimento de uma ficha de inscri¢do que constitui parte integrante do processo de
utente, devendo fazer prova das declaracdes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes
documentos:
1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do utente
1.2. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do representante legal, quando necessério
1.3. Cartdo de Contribuinte/Cartdo de Cidaddo do utente
1.4. Cartdo de Contribuinte/Cartdo de Cidaddo do representante legal, quando necessario
1.5. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente
1.6. Cartdo de Utente dos Servigos de Satude ou de subsistemas a que pertenga

Elaborado por: Equipa da Qualidade Aprovado por: .
Pagina 5 de 22

Data: 09/11/2022 Data: 10/11/2022




5

§®]

&% Regulamento Interno de Funcionamento de
T, Servico de Apoio Domiciliario DOC.SEN.3/12.02
/
1.7. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar do utente de acordo com o descri o

nos n.° 2 e 3 da NORMA XIII

1.8. Comprovativos de despesas do agregado familiar do utente, de acordo com o descrito nos @

n.°2 e 4 da NORMA XIII
1.9. Declaragdo medica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais,
bem como a indicagdo de outras patologias, anexando o respetivo guia de tratamento
1.10. Declaragdo assinada pelo utente e/ou representante legal em como autoriza a

informatizag@o dos dados pessoais para efeitos de elaborac@o do processo individual
. O periodo de candidatura decorre ao longo de todo o ano, de segunda a sexta-feira, mediante
marcagao prévia.
Os documentos probatdrios referidos no n.° 1 da NORMA VII deverdo ser entregues na secretaria
do CSVF.
Em situagdes de integracdo urgente, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer e
autorizagdo do/a diretor/a técnico/a, sujeita a confirmacgfo posterior da dire¢do, sendo o processo de
admissdo idéntica as restantes situagodes.
Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

NORMA VIII
Admissio
. Recebida a inscricdo, a mesma € analisada pelo responsavel técnico da resposta social, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade
competente.
E competente para decidir a direcio do CSVF com base no parecer técnico elaborado pelo/a
diretor/a técnico/a.
Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo maximo de 10 dias.
. No ato da admissdo sdo apresentados os valores referentes a:
e Mensalidade, consoante servig¢os contratualizados e especificidades dos mesmos;
e Servicos suplementares contratualizados.
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NORMA IX
Critérios de Priorizacio na Admissio
1. Os utentes tém admissdo prioritaria de acordo com os seguintes critérios e subcritérios aos quais €
atribuida diferente ponderacdo. Sdo critérios prioritarios os utentes que obtiverem a pontuagdo
meédia mais elevada. Em caso de empate entre candidaturas tem prioridade a candidatura com a data
de inscri¢do mais antiga.
Critérios Subcritérios ~ Ponderacic

Idade do/a utente Idade igual ou superior a 65 anos 2

Idade inferior a 65 anos 1
. Nao tem familia e/ou suporte familiar 3

Rede Social e : o
Desgaste da familia para assegurar os cuidados basicos 2

Suporte o =
_ _ Tem familia e/ou suporte familiar 1
Rela¢iio com a Utente que ja frequenta outra resposta social da instituicdo 2
instituiciio Conjuge que ja frequenta alguma resposta social da institui¢cdo 1
. Residir na freguesia de Valado dos Frades 2
Residir no concelho o :
Residir nas restantes freguesias do concelho 1
Independente 1
) Dependente 2
Autonomia _
Parcial dependente 3
Totalmente dependente 4
. Boa e/ou aceitavel situacdo social 1
Risco de . 3
. Risco Social 2
Isolamento Social -
Problema Social 3
. B . Situa¢do econdmica - financeira precaria <
Situacio econémica p— _ :

Situac¢do econdmica - financeira estavel 1

2. Na aplicacdo destes critérios deve-se atender-se que o SAD procurara dar resposta prioritaria a
pessoas e grupos sociais e economicamente mais desfavorecidos, de acordo com os critérios
definidos nos respetivos estatutos e regulamentos, conjugadamente garantindo a sustentabilidade
da resposta social.

NORMA X
Listas de Candidatos
1. Os candidatos que reunam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na lista de candidatos e o seu processo
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo, devendo
tal facto ser comunicado ao candidato e/ou representante legal, por telefone, caso ndo seja possivel
este meio de comunica¢do, o contacto sera efetuado por carta.
2. A lista de espera ¢ atualizada periodicamente.
3. Os critérios de retirada da lista de espera sdo:
e  Anulacdo da inscrigdo por parte do utente e/ou da representante legal,
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e Em situagio de existéncia de vaga e o utente ndo aceitar ingressar na resposta social até 3 | (4

vezes, apos isso serd informado da sua retirada automatica,

e Anulagdo da inscri¢do por ndo respeitar os requisitos/condi¢des de frequéncia da resposta @(

social.
NORMA XI
Acolhimento dos Novos Utentes

1. Antes de iniciar os servigos, ¢ realizada uma visita domiciliaria pelo/a diretor/a técnico/a no
domicilio do utente para analisar um conjunto de informagdes relativas as necessidades, habitos,
condi¢des da habitacdo, expectativas, assim como avaliar as suas capacidades e precisar o seu grau
de dependéncia.

2. De forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade sdo clarificados todos os servigos e
analisado a melhor metodologia de trabalho, tendo em conta o meio habitacional e necessidades do
utente.

3. Sdo agendados os servigos consoante a necessidade do utente e a disponibilidade da equipa

4. Sdo apresentadas as equipas de trabalho que irdo prestar os seus servigos diarios.

5. As regras de funcionamento da resposta social, assim como os direitos e deveres de ambas as partes
e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do servi¢o, contidos no presente
regulamento, sdo apresentadas ao utente e/ou pessoa significativa.

6. E reforcada a participagio do proprio utente, em todos os servicos prestados e actividades
desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que lhe esta(do) proxima(s).

7. Sdo definidas as regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a
chave do domicilio do utente, e assinado o termo de responsabilidade com as respetivas regras.

8. Se, durante os primeiros 30 dias, o/a utente ndo se adaptar, € realizada uma avaliacdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifesta¢des e fatores que conduziram a inadaptacdo do
utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objectivos de intervencdo. Se a
inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a institui¢do, quer ao utente e/ou pessoa
significativa de rescindir o contrato.

NORMA XII
Processo Individual do Utente

1. O processo individual do/a utente ¢ constituido pelos seguintes documentos:

1.1. Ficha de inscrigdo e avaliag@o inicial de requisitos (identificagdo e contacto do/a utente e
familiares e/ou representante legal, data de inicio da prestagdo de servigos, identificagdo e
contacto do médico assistente, identificacdo da situacdo social)

1.2. Documentos referidos no n.° 1 da NORMA VII

1.3. Ficha de avaliagdo das necessidades, expectativas e potencialidades do utente

1.4. Ficha célculo da comparticipacdo familiar/servicos prestados

1.5. Contrato de prestacdo de servicos

1.6. Plano Individual Cuidados e respetiva avaliacdo

1.7. Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como ocorréncias de situagdes anémalas

1.8. Contrato de prestacao de servigos com a respetiva data de cessagdo e motivo

1.9. Registos da prestacdo de servigos
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1.10. Termo de responsabilidade da chave do domicilio do utente e regras de utilizacdo, quand

aplicavel

individual.

NORMA XIIT
Calculo do Rendimento Per Capita

O processo individual do/a utente € arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenacgdo
técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade.
O utente e/ou representante legal tem conhecimento da informacdo constante no processo

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RPC) € realizado de acordo com a
seguinte formula:

(RAF/12)-D

RPC=
N

Sendo que:

RPC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade, ou outras situa¢des 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 razdes de saude, escolaridade, formacdo 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 recta e na linha colateral, até ao 3° grau,
c¢) Parentes e afins menores na linha recta 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.

3. Para efeitos de determinaciio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime

simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos
no Cdodigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, 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 prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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e) Bolsas de estudo e formacao (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 prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis nio
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 aquisigdo,
reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo 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 Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%.

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

4. Para efeito da determinac¢io do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formag¢do do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial Pessoas Idosas relativo
a ascendentes e outros familiares

5. Ao somatoério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA XIII € estabelecido como

limite méximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG. Nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa;

6. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatorio;

b) Sempre que haja diavidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a instituicdo convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipag@o familiar maxima;

7. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

B2

Elaborado por:

Data:

Equipa da Qualidade
09/11/2022

Aprovado por:

Data:

Pagina 10 de 22

10/11/2022




=

b,
3
5
'\‘Z‘FF

Regulamento Interno de Funcionamento de
Servico de Apoio Domiciliario

Ay

&

DOC.SEN.3/12.02

23

1.

o)

NORMA XIV
Tabela de Comparticipacdes
A comparticipa¢do familiar devida pela utilizacdo dos servigos ¢ determinada em fungdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a
seguinte tabela:

Semana (de 2*Feira a 6*Feira) Fins de Semana e Feriados
N.° Servicos | Percentagem| N.® Servicos | Percentagem| N.° de Servicos | Percentagem
2 Servigos 35% 5 Servigos | 50% 1 Servigo +10%
3 Servi¢os 40% 6 Servicos | 55% 2 Servigos +15%
4 Servigos 45% 3 Servigos + 15%
Especificidades dos Servigos
Alimentac@o apoiada + 5%
Administracao de medicamentos + 5%
Transporte para consultas e/ou exames complementares de diagnostico Prego a0 quilometro
definido anualmente
Acompanhamento a consultas e/ou exames complementares de | 7€/h
diagnostico
Servigo de higiene pessoal de utente acamado/a realizada diariamente | +5%
e/ou servigo de higiene habitacional realizada diariamente

. A percentagem maxima a aplicar sobre o RPC para o apuramento da comparticipag¢do familiar
devida pela utilizacdo da resposta social ndo podera ser superior a 75%.

NORMA XV
Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

O valor da comparticipagdo mensal maxima € revisto anualmente em reunido de direcdo. Este
nunca devera ultrapassar o custo médio real do utente na resposta social.

Havera lugar a uma reducdo na comparticipagdo familiar de:

e 30% quando os periodos de auséncia' excedam os 15 dias consecutivos no mesmo més;

e 75% quando os periodos de auséncia excedam os 30 dias correspondentes ao més;

e 10% a cada utente na mensalidade no caso de frequéncia de um casal

Os descontos referidos no numero anterior serdo efetuados no més seguinte.
No caso de falecimento do/a utente a comparticipacdo familiar sera calculada proporcionalmente
aos dias de servigo efetivamente prestados.

5. Iniciando-se o SAD na primeira quinzena do més, o pagamento da mensalidade serd realizado na

totalidade. No caso do inicio da prestacdo de cuidados se verificar na segunda quinzena, a
mensalidade processada sera de 50%.

6. A institui¢do podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipacdes

familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioecondémica do agregado familiar, se

! Consideram-se periodos de auséncias os resultantes de hospitalizagio, situagdo de doenga, férias com a familia
ou outros motivos relevantes dos quais tenha sido dado conhecimento prévio a dire¢do da instituicéo.

&
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conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

7. O valor da comparticipagdo familiar ¢ atualizado anualmente durante o 1.° trimestre ou sempre que
surgirem alteracdes dos rendimentos declarados e/ou dos servigos prestados.

8. Ao/a diretor/a técnico/a reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor as
declaracoes e documentagdo, bem como ponderar outros critérios do/a utente e respetivo agregado
familiar, sempre que da analise efetuada aos documentos disponibilizados € do conhecimento que
houve do nivel social da familia, resulta fortes indicios de omissdo e declaragdes menos sérias
quanto aos valores apurados.

9. Em caso de ndo apresentagdo dos documentos referidos nos n.° 2, 3 e 4 da NORMA XIII, no prazo

concedido para o efeito, aplicar-se-4 o valor da comparticipagdo maxima.
NORMA XVI
Pagamento da Mensalidade

. O pagamento da mensalidade ¢ efetuado nas instalagdes do CSVF ou por transferéncia bancéaria na

conta bancaria da instituicdo até ao dia 12 referente ao més em curso.

2. Todos os débitos serdio exigidos pela institui¢do através de processo de pagamento voluntario ou

cobranga coerciva.

. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados € efetuado no periodo

imediatamente posterior a sua realizacdo.
NORMA XVII
Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente e/ou representante legal e a direcdo do CSVF ¢é
celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos. Apos a leitura e explicacdo oral do seu
contetdo, procede-se a sua assinatura e aceitacdo das regras do presente regulamento.

2. A ndo renovacdo do contrato por qualquer um dos outorgantes, deve ser comunicada com uma

antecedéncia minima de 15 dias em relagdo a data de termo do contrato.

. Qualquer alteracio ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XVIII
Suspensio da Prestacdo de Cuidados

—_

(%]

(8]

Por iniciativa do/a utente :

1. A interrupg@o do servigo pode ser feita, quando o utente se encontra hospitalizado, férias e
acompanhado dos seus familiares no seu domicilio.

2. A interrup¢do do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 3 dias de antecedéncia ao
responsavel da resposta social.

Por iniciativa da Instituicio

3. Desrespeito por qualquer elemento da instituicdo — dire¢do, quadro técnico, colaboradores e/ou
restantes utentes

4. Por condutas potenciadoras de distarbios.

5. As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a 30 dias, poderdo determinar o cancelamento
da respetiva vaga.
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Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento das comparticipagdes, 0
servico sera suspenso até a regularizacdo da situacao.
Passados 90 dias do ndo pagamento das comparticipa¢Oes proceder-se-a a exclusdo do utente da
resposta social. As situagdes que sejam regularizadas implicam a readmissao do utente.

NORMA XIX

Cessacio da Prestacdo de Servicos

A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de servigos, por
integracdo em outra resposta social ou por morte do utente;
Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 15 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato

CAPITULO 111
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

[a—

[\

W

B

NORMA XX
Horarios de Funcionamento

O SAD funciona de 2% a 6° Feira das 8h as 16h, e aos feriados e fins-de-semana (sébado e domingo)
das 8h as 14h.

Encerra sabados, domingos ¢ feriados de tarde, no dia de Natal (25 de Dezembro), Ano Novo (1 de
Janeiro) e Domingo de Péascoa e 1 dia por ano para formagdo dos colaboradores.

Se o SAD necessitar de fechar por motivos justificados, serfo os familiares avisados com a devida
antecedéncia.

O horario de chegada a cada domicilio do pessoal prestador de servigos € estabelecido de acordo
com as necessidades e numeros dos varios utilizadores a seu cargo pelo que ndo existem horas
marcadas para cada domicilio.

O atendimento aos idosos e familiares € feito pelo/a diretor/a técnico/a da resposta social, mediante
marcacao prévia.
NORMA XXI
Depdsito e Guarda dos Bens dos Utentes

A instituicdo ndo se responsabiliza, pela guarda, uso ou manutengdo de qualquer objeto, valor ou
patrimonio que se mantenha a disposi¢do no domicilio. O desaparecimento de objetos ou valores é
da exclusiva responsabilidade do/a utente e dos seus familiares.

A instituigdo reserva a si o direito a que o/a utente comprove qualquer acusagdo de
desaparecimento de objetos ou valores dirigida aos funcionarios sob pena de ser responsabilizado
civil e criminalmente por tais denuncias.

A instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes e/ou representante legal
lhe entreguem a sua guarda. Neste caso, ¢ feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo utente
e/ou representante legal e pelo/a técnico/a responsavel pela resposta social. Esta lista é arquivada
no processo individual.

O SAD aceita a responsabilidade da guarda da chave do domicilio do/a utente sempre que lhe for
solicitado, como sendo imprescindivel a execucdo do servigo. Ndo se responsabiliza por quaisquer
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danos que possam surgir devido ao possivel extravio, roubo ou perda de chave.

5. A chave deve ser entregue ao/a técnico/a responsavel pela resposta social que entregard a equipa
responsavel pela prestagdo de servigos.

6. A chave sera sempre que solicitada devolvida ao/a utente.

7. Sempre que ¢ solicitada a guarda da chave do domicilio, o/a utente e/ou representante legal tera de
assinar um termo de responsabilidade juntamente com o responsavel da instituicdo onde sero
estipuladas as regras de utilizagdo da chave.

NORMA XXII
Saude e Situagdes de Emergéncia

—

. A institui¢do ndo dispde de servico de enfermagem, pelo que recorre aos servigos publicos quando
necessario, trabalhando em estreita articulagdo com o Centro de Saude de Valado dos Frades e a
Unidade de Cuidados Continuados.

2. Sempre que o/a utente se encontre gravemente doente durante o periodo de permanéncia no servigo a

equipa de SAD toma as devidas providéncias:
e Os familiares sdo imediatamente avisados para que tomem as devidas providéncias;
e Sdo chamados os servigos de urgéncia adequados;
e E disponibilizado aos servigos de urgéncia toda a informacgio de safide relevante e
documentos necessarios;

3. O SAD néo faz acompanhamento de urgéncia ao hospital.

4. Os familiares devem manter os contactos telefonicos atualizados, para que sempre que haja uma
situagdo de urgéncia, estes possam ser contactados e comparecer o mais rapidamente possivel, para
acompanhar devidamente o/a idoso/a.

5. A familia deve manter a institui¢io, informada se possivel com apresentacio de relatorios médicos
de todo o tipo de doenga e sintomas do/a idoso/a, e respetivos cuidados a tomar.

6. Nido ¢ celebrado pelo CSVF um seguro de acidentes pessoais dos servigos prestados, pelo que a
responsabilidade/despesa, resultante de qualquer acidente com o/a utente, deve ser assumida pelo
mesmo. Salvaguardando os acidentes de viacdo em que os clientes estdo cobertos pelo seguro dos
ocupantes

NORMA XXIII
Alteragoes ao Plano de Cuidados do/a Utente

Em caso de necessidade de alteragdo do plano de cuidados inicialmente acordado com os servi¢os, o/a

utente e/ou o representante legal devem obrigatoriamente informar o/a técnico/a responsavel pela

resposta social para que este proceda a alteracdo do contrato de servigos inicial, retifique a

mensalidade, altere o plano de cuidados e dé as devidas orientagdes a equipa de SAD.

NORMA XIV
Medidas de Prevencio e Protecdo no Trabalho

1. Devido a duracéo e frequéncia do esforgo fisico prolongado a que as ajudantes de Acdo direta estdo

expostas diariamente através do levante de cargas elevadas, ¢ medida de prevencdo e protegdo, para

manter o nivel de saude dos trabalhadores da instituicdo ndo se efetuarem levantamentos da cama
para a cadeira e vice versa, a idosos cujo peso seja excessivo para o trabalhador (decreto-lei n.°

330/93 de 25 de outubro).
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. Tendo em conta o fator de risco presente no trabalho das ajudantes de Acdo direta que pode
desencadear lesdes profissionais, sempre que a situag@o de saude do idoso implicar a necessidade de
ajudas técnicas a institui¢@o solicita que, com a maior brevidade possivel, tenha ao dispor da equipa
de SAD os equipamentos adequados (cama articulada, cadeira de rodas, elevador, cadeira de banho,
casa de banho adaptada, entre outros)

CAPITULO IV
SERVICOS PRESTADOS

NORMA XXV
Fornecimento das Refeicdes
. O servigo de alimentacgdo consiste na confe¢fo, transporte e entrega de refei¢des no domicilio do/a
utente.
. As refei¢des sdo confecionadas na institui¢do e distribuidas diariamente, uma vez por dia, no
domicilio do/a utente, entre as 12h30 e 14h00, de 2*feira a domingo.
. Nas situagdes em que ndo se encontre ninguém no domicilio, o/a utente deve avisar o servigo com
antecedéncia, para que seja definido com a equipa um local seguro para deixar a refeigio.
. A refei¢do contempla o almogo (sopa, segundo prato, sobremesa, pao), o refor¢o do jantar (sopa,
fruta e pao) e outros alimentos (leite e iogurtes).
. A ementa ¢ afixada semanalmente no placard da entrada e no site da instituigdo. E elaborada com o
devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes da resposta social.
. As dietas e as necessidades especiais de alimentacdo dos utentes, sempre que prescritas pelo/a
médico/a, sdo de cumprimento obrigatorio.
. Na impossibilidade da instituicdo fazer a dieta prescrita, sera encontrada, em conjunto com o/a
utente e/ou representante legal, a forma mais adequada de solucionar a questdo.
. O fornecimento das refei¢oes podera ser complementado com o servico de alimentag@o apoiada,
sendo considerado um servigo complementar.
NORMA XXVI
Alimentac¢do Apoiada
. Este servico complementa o fornecimento de refeicdes e consiste no apoio ao/a utente durante a
refeicdo, ajudando-o a alimentar-se.
. O servigo de apoio nas refei¢des apenas pode ser contratualizado em conjunto com o servico de
fornecimento de refei¢coes.
. O servigo de apoio nas refeigdes é realizado de 2%feira a 6*feira.
. Pelo servigo de alimentacdo apoiada ¢ cobrado um valor adicional previsto na tabela.
NORMA XXVII
Administracio da Medicacdo Prescrita
. A equipa do SAD assegurarda a administracdo da medicagdo ao/a utente em caso de
indisponibilidade por parte do familiar de referéncia e mediante informacgdo prévia por parte do/a
diretor/a técnico/a, sendo considerado um servigo complementar.

%&g
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. A equipa do SAD assegurard a administragdo da medica¢@o ao/a utente aquando a presta¢do do

servico de higiene pessoal do periodo da manha e/ou da tarde e do servico de alimentacdo a hora de

almogo.

. Quando na auséncia de familiares, a equipa do SAD administra a medicacdo € necessario a entrega
obrigatéria de copia da prescricdo médica, e caixa apropriada com a medicagdo, bem como a
assinatura de um termo de responsabilidade.
. Qualquer alteracdo efetuada ao guia de tratamento esta deverd ser comunicada pelo utente e/ou
representante legal ao/a diretor/a técnico/a, e acompanhada pela devida atualizacdo prescrita pelo

médico.

. Pelo servi¢o de administracdo da medicacdo € cobrado um valor adicional previsto na tabela.

NORMA XXVIII
Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de conforto.
. E prestado de acordo com o contratualizado com o utente e/ou representante legal.
. O servi¢o contempla: banho completo (1 vez por semana), banho parcial, corte de unhas; pentear,

mudar de roupa.

. O servigo ¢ prestado de 2*feira a domingo.
. Os materiais e equipamentos necessarios para a prestacdo do servico sdo da responsabilidade

exclusiva dos utentes e/ou familiares.

. A equipa de SAD podera ainda colaborar na prestacdo de cuidados de saude basicos, sob supervisdo
de pessoal de saude qualificado, constituido igualmente um servigo nao contido nos cuidados

basicos.

. Sempre que o/a utente se ausente da sua residéncia deve articular antecipadamente com o/a diretor/a
técnico/a a melhor forma de prestacdo dos servicos de forma a ser realizada em horario da

conveniéncia de ambas as partes.

NORMA XXIX
Higiene Pessoal Adicional

. Este servigo consiste na prestagdo de cuidados de higiene pessoal parcial uma segunda vez ao dia,
no periodo da tarde, de 2*feira a 6*feira, sendo considerado como mais um servigo.

. O servigo de higiene pessoal adicional apenas poder ser contratualizado em conjunto com o0 servigo
de higiene pessoal.

NORMA XXX
Higiene Habitacional

. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente necessaria a natureza dos
cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo.
. O servico ¢ efetuado consoante a necessidade do utente e o contrato celebrado, mediante a seguinte

distingdo:

2.1. Limpeza didria simples: limpeza e arrumacgdo do quarto, cozinha e casa de banho. Quando

agregada ao servico de higiene pessoal contempla a arrumacdo do quarto.

2.2. Limpeza semanal: limpeza e arrumagao das restantes divisdes: sala, despensa, escadas.

. Nao estdo incluidas as limpezas grandes por ex. paredes, vidros, entre outros.
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. Os materiais e equipamentos necessarios para a prestacdo do servigo sdo da responsabilidad X
exclusiva dos utentes e/ou familiares. )
. Sempre que o utente se ausente da sua residéncia deve articular antecipadamente com o/a diretor/a
técnico/a a melhor forma de prestacdo dos servicos de forma a ser realizada em horario da
conveniéncia de ambas as partes e/ou o servico ser prestado sem a presenca do utente.
NORMA XXXI
Tratamento da Roupa de Uso Pessoal do Utente
. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servico as de uso diario, da cama e

B

casa de banho, exclusivas do utente.

. O tratamento de roupas € constituido pelos processos de lavagem e engomagem, desde que essas

roupas ndo requeiram tratamentos especiais.

. A roupa ¢ tratada na institui¢@o e entregue no domicilio dos utentes.

. A marcacdo da roupa do utente ¢ da responsabilidade do mesmo ou da pessoa significativa e/ou

outro familiar.

. As roupas de uso pessoal e outras roupas pertencentes ao utente devem estar devidamente marcadas

com o numero que ¢ atribuido pela instituigao.

. Nio estd incluido no servigo o tratamento de edredons, colchas, cobertores e outro tipo de roupa que

exijam técnicas especiais (ex: limpeza a seco).

NORMA XXXII

Actividades Socioculturais, Liadico-Recreativas, de Motricidade e de Estimula¢ao Cognitiva

. Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas, de

motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais,

consoante as necessidades e interesses de cada um.

. O desenvolvimento de passeios, actividades ou deslocagdes em grupo, € da responsabilidade do

CSVF que organiza as actividades consoante o Plano de Actividades, nas quais os utentes da

resposta social estdo incluidos.

. As despesas com actividades e passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao,

devendo tal situagdo ser previamente informada aos utentes.

. Para a realizagdo dos passeios ou deslocagdes em grupo é sempre necessaria a autorizagdo dos

familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes ndo sejam habeis para o fazer.

. Durante os passeios os idosos sdo sempre acompanhados pelas colaboradoras desta institui¢do.

NORMA XXXIII

Diligéncias ao Exterior

. O servigo de diligéncias ao exterior pode contemplar:

1.1. Realizagdo de pequenas compras (idas ao supermercado ou farmadcia) a pedido do utente
e/ou representante legal e mediante a disponibilidade da equipa de SAD. Estas aquisi¢des
sdo pagas diretamente pelo utente, a quem ¢ devido o documento relativo ao custo dos
artigos adquiridos.

1.2. Acompanhamento do/a utente, a consultas médicas e/ou na realizagdo de exames
complementares de diagnostico, sempre que ndo se verifique suporte familiar. Pelo
servico de acompanhamento € cobrado um valor adicional previsto na tabela.
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1.3. Transporte do/a utente para consultas médicas e/ou realiza¢do de exames complementare
de diagnostico, sempre que ndo verifique suporte familiar. Pelo servico de transporte €
cobrado um valor adicional previsto na tabela. i,

1.4. Transporte do/a utente para cuidados de satde no centro de saude da area de residéncia,
sempre que ndo se verifique suporte familiar. Para a solicitacdo deste servigo o/a utente
e/ou representante legal deverd comunicar ao/a diretor/a técnico/a com antecedéncia
minima de 3 dias.

1.5. Articulagdo com os servigos locais de satde (equipa de enfermagem e médica) sdo da
responsabilidade dos familiares e/ou do/a préprio/a utente, no entanto, na impossibilidade
do representante legal conseguir articular podera solicitar ao/a diretor/a técnico/a esse
apoio.

NORMA XXXIV
Formacio e Sensibiliza¢io dos Cuidadores Informais para a Prestacido de Cuidados aos Utentes
1. Durante a realizagdo dos servigos, pode ser dado orientagdes praticas aos familiares sobre a
prestacdo de cuidados durante o periodo que a equipa do SAD ndo se encontra presente. A
formagdo/sensibilizacdo decorre em casa do/a utente no horario agendado para a realizagdo dos
servigos. Esta formacao/sensibilizacdo incidird sobre as técnicas e material mais adequado para
prestar cuidados ao/a idoso/a dependente, como exemplo como dar banho na cama, como
posicionar um acamado evitando tlceras de pressdo, que tipo de fraldas devem ser usadas, como
colocar um resguardo.
2. O plano anual de atividades da resposta social contemplara, a¢des de formacdo e sensibilizagdo
destinada aos cuidadores informais.
NORMA XXXV
Apoio Psicossocial
1. O CSVF assegura a todos os utentes e familias um atendimento personalizado, identificando e
despistando situa¢Ges no ambito psicossocial e relacional, de caréncia econdémica e/ou outras
problematicas:

e Encaminha e acompanha, dando orientagio e aconselhamento face aos problemas
identificados, promovendo a participagdo ativa dos utentes e suas familias no processo de
resolucdo dos seus problemas;

e Encaminha para outras respostas, rentabilizando recursos;

e Informa sobre os apoios sociais existentes.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXXVI
Instalagdes
1. O Servigo de Apoio Domicilidrio do CSVF est4 sediado na Rua Carlos O'Neill n.° 18 2450-344
Valado dos Frades e as suas instalagdes sdo compostas por:
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Espagos especificos a respostg e  Sala de Actividades \
social e InstalacOes sanitarias para utentes
Espacos afetos a resposta socia] ¢ Cozinha
e comum a outras respostas e Gabinete de atendimento
sociais e Gabinete de direcdo/coordenagdo
e Sala de Reunides
e Sala do palco
e Lavandaria
e (Gabinete administrativo
e @Ginasio
e Refeitorio dos colaboradores
o Area descanso do pessoal (respetivo WC)
e Espaco envolvente da institui¢do
e (Capela
NORMA XXXVII
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal encontra-se afixado no placard da entrada da instituigdo, contendo a

indicagdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e

voluntarios), nome e formacdo, definido de acordo com a legislacdo em vigor.

2. O conteudo funcional do quadro de pessoal esta descrito no Manual de Descri¢do de Fungoes.

NORMA XXXVIII
Direc¢ido Técnica

A direcdo técnica da resposta social compete a um técnico, cujo nome, formagdo e contetido funcional

se encontra afixado no placard da entrada da institui¢do.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXIX
Direitos e Deveres dos Utentes

1. Sao direitos dos utentes:
a)  Ser respeitado pela sua identidade pessoal e reserva a intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

b)  Ter acesso a servigos adequados a sua problematica bio-pisco-social.

c)  Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais a
garantia do seu Bem-Estar e Qualidade de Vida;
d) Ter assegurada a sua confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;
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e) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas W
convicgdes religiosas, sociais, politica, raciais e étnicas; )

f)  Usufruir de ajuda adequada a sua situagdo, de acordo com o estabelecido entre cada utente @f
e/ou pessoa significativa e institui¢éo;

g)  Participar nas actividades, de acordo com 0s seus interesses € possibilidades;

h)  Ser informado das normas e regulamentos;

i)  Ter acesso a ementa semanal;

j)  Apresentar reclamacgOes sobre o servigo prestado ao(a) diretor(a) técnico(a) e/ou
responsavel da institui¢do.

2. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SAD, na medida dos seus interesses ¢ possibilidades, ndo
exigindo a prestagdo dos servicos para além do plano estabelecido;

b)  Tratar com respeito e dignidade os(as) colaboradores(as) e dirigentes da instituigdo;

¢)  Cuidar da sua saide e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja feito;

d)  Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno, bem como de outras
decisdes relativas ao seu funcionamento;

e)  Colaborar na medida dos seus interesses e possibilidades nas actividades desenvolvidas;

f)  Proceder ao pagamento da mensalidade no periodo estabelecido;

g)  Comunicar por escrito ou presencialmente a direc@o e/ou diretor(a) técnico(a), com 15 dias
de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

NORMA XL
Direitos e Deveres da Instituicdo Prestadora dos Servigos
1.  Séao direitos da Instituigdo:

a)  Receber atempadamente a mensalidade acordada;

b)  Serem tratados com respeito e dignidade, tanto os dirigentes como os colaboradores;

c¢)  Verrespeitado o seu patrimonio;

d)  Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaragses prestadas pelo utente e/ou pessoa significativa no ato da admissao.

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

f) A instituicio ¢ reservado o direito de suspender este servigo, sempre que os utentes e/ou
pessoa significativa, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagdo dos servicos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos
mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituigdo.

2. Sdo deveres da Instituigdo:

a)  Garantir o bom funcionamento dos servigos de acordos com os requisitos técnicos
adequados;

b) Criacdo e manutencdo das condig¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e
qualifica¢des adequadas;
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c)  Garantir a preservagio de todos os bens e pertences dos utentes no domicilio;
d)  Proceder a admissdo dos utentes de acordo com os critérios definidos no regulamento;
e)  Assegurar o acesso ao regulamento interno da resposta social de SAD.
f)  Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstéancia;
g) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;
h)  Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacdo
dos utentes;
i)  Manter os processos dos utentes atualizados,
j)  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

NORMA XLI
Livro de Reclamacoes

Nos termos da legislagdo em vigor, o CSVF possui livro de reclamacdes, que podera ser solicitado
junto do/a diretor/a técnico/a e/ou servico de secretaria sempre que desejado.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLII
Alteracées ao Regulamento

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
SAD, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, a dire¢do do CSVF deverd informar e
contratualizar com os utentes e/ou familiar de referéncia sobre quaisquer alteragdes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,

sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.
Estas alteracdes serdo comunicadas a entidade competente para o licenciamento € acompanhamento
técnico da resposta social.

NORMA XLIII
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela direcdo do CSVF, tendo em conta a

legislagdo e normativos em vigor sobre a matéria.

&

Elaborado por: Equipa da Qualidade Aprovado por:

Data:

Pagina 21 de 22

09/11/2022 Data: 10/11/2022




i
&%

=3 )
g w‘g«

Regulamento Interno de Funcionamento de
Servigo de Apoio Domiciliario

DOC.SEN.3/12.02

NORMA XLIV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 1 de Janeiro de 2023.
Aprovado em reunido de diregdo de 10 de Novembro de 2022.

Diregdo do
entro Social Valado dos Frades
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