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REGULAMENTO INTERNO

Regulamento Interno do SAD do
Centro Social Recreativo e Cultural de Campelos

Capitulo |
Disposi¢des Gerais

Normall
Denominacao e Localizagao
O Centro Social Recreativo e Cultural de Campelos, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social (I.P.S.S.), segundo o decreto-lei 172-A/2014 de 14 de novembro, atualizado e republicado
pelo decreto de lei 76/2015 de 28 de julho, e estd instalado em edificio relativo a Centro de
Convivio e Apoio Domicilidrio. A sede situa-se na Rua da Ponte, n240, freguesia de Ponte, na
cidade de Guimaraes.

Norma Il
Legislacao Aplicavel

O Servico de Apoio Domicilidrio € uma resposta social que consiste na presta¢do de cuidados
individualizados e personalizados, no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento/incapacidade, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das necessidades basicas e / ou as atividades da vida diaria. Esta
resposta rege-se pelo estipulado nos:

a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro, atualizado pelo decreto de Lei
76/2015 de 28 de julho — que aprova o Estatuto das IPSS.

b) Portaria 218-D/2019 de 15 de julho de 2019, que procede a segunda alteragdo a portaria
196-A/2015 de 1 de julho que regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério
da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social.

c) Portaria n. 238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condicdes de
implantacao, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio.

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco, que sofreu alteragdo com a publicacéo do
decreto de Lei 126-A/2021, de 31 de dezembro - Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional.

e) Protocolo de Cooperagao em vigor.
f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC.
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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Norma lll
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento tem como objetivos:

a)
b)

c)

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos;

Promover a participacdo ativa dos clientes e/ou seus representantes legais ao nivel da
gestao desta resposta social;

Norma IV
Destinatarios

Sao destinatdrios do Servico de Apoio Domicilidrio:

3)

b)

Pessoas de 65 ou mais anos, cuja situacdao de dependéncia ndo lhes permita satisfazer
as suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria;

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

NormaV
Objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario

Sao objetivos do Servigo de Apoio Domicilidrio:

Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

Prestar cuidados e servicos adequados as necessidades dos clientes e familias,
contribuindo para o seu equilibrio e bem-estar;

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

Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

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

Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

Norma Vi
Servigos Prestados

O Servico de Apoio Domicilidrio assegura a prestacdo dos seguintes servigos: confecdo,
transporte e distribuicdo de refeicdes (almogo) — respeitando as dietas com prescricdo médica,
cuidados de higiene e conforto pessoal, tratamento de roupas (de uso pessoal do utente),
higiene habitacional (necessario a natureza do dos cuidados prestados). Para além destes
servigos, o Centro Social Recreativo e Cultural de Campelos pode ainda assegurar:

a) Acompanhamento do cliente a servigos da comunidade;
h) Acompanhamento do cliente a servicos de salde e apoio/orientagdo na

medicacao;
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¢) Apoio na aquisi¢do de bens e servigos;
d) Promover atividades de animagédo e socializagdo
e) Transporte

Capitulo I

Processo de Admissao e Candidatura
Norma VI
Condi¢oes de Admissao

Na apreciacdo de processos de candidatura para a admissdo ao Servico de Apoio Domicilidrio

consideram- se as seguintes condicdes:

a)

b)

Sdo admitidas no SAD pessoas de ambos os sexos na situacdo de reforma, pré-reforma
ou pensionista;

Necessitar da prestacdo de cuidados que assegurem a satisfacdo das necessidades
basicas;

A admissdo é precedida por uma visita/entrevista ao candidato e/ou pessoa préxima, a
realizar pelo responsavel pelo servico;

Capacidade estabelecida para esta resposta social.

Norma VIl
Candidatura

1 Para efeito de Candidatura, o cliente devera fazer a sua inscri¢ao através do preenchimento

de uma ficha de identificagcdo que constitui parte integrante do processo do cliente. Caso

pretenda que seja efetuado o cdlculo da mensalidade com base nos rendimentos auferidos,

de acordo com a circular n? 4 do MSESS (Regulamento das comparticipacGes familiares

devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais das Instituicdes Particulares de

Solidariedade Social) deverd entregar os seguintes documentos:

a)

b)

c)

d)

e)

Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar (fotocdpia da declaragdo
de IRS e nota de liquidagéo, recibos...);
Documento comprovativo da renda da casa ou da prestacdo mensal devida pela
aquisi¢ao de habitacdo propria;
Documentos comprovativos com a despesa mensal em medicagdo crdnica, com
fotocdpia da prescricdo;
O CSRCC, em caso de duvida, reserva-se o direito de exigir a apresentacdo de qualquer
outro documento ndo mencionado no presente artigo;
Documentos Pessoais:
i) Cartdo de Cidaddo ou

(1) Documento de ldentificagdo do cliente (e do representante legal, quando

necessario);
(2) Cartdo de Contribuinte do cliente (e do representante legal, quando necessario);
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(3) Numero de Identificagdo da Seguranca Social
(4) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o cliente
pertenca;
ii) Relatério da situacdo clinica do cliente, onde conste também a medicacdo
habitualmente prescrita.
iii) Aficha de identifica¢do/inscricdo e os documentos probatérios referidos no nimero
anterior deverao ser entregues, em mao, a Responsavel pela Resposta Social de SAD;
iv) Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
v) Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta

2 Para efeitos de Renovagao da frequéncia na Resposta Social o cliente deverd proceder ao

preenchimento de uma Ficha de Renovacdo da Inscricdo. Caso pretenda que seja efetuado

o calculo da mensalidade com base nos rendimentos auferidos, de acordo com a circular n?

4 do MSESS (Regulamento das comparticipa¢des familiares devidas pela utilizacdo dos

servigos e equipamentos sociais das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social) devera

entregar os seguintes documentos:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar (fotocdpia da declaracdo
de IRS e nota de liquidacdo, recibos...);

Fotocdpia do boletim de vacinas e declaragdo médica comprovativa de que o cliente nao
sofre de doenca infectocontagiosa;

Relatério médico comprovativo da situagao clinica do cliente;

Documentos comprovativos com a despesa mensal em medicagdo crdnica, com
fotocdpia da prescricdo;

Caso se verifique situacdo de desemprego de um ou mais elementos do agregado
familiar, deverd o mesmo ser atestado mediante apresentacdo de declaracdao do IEFP ou
de declaragdo do C.R.S.S. certificando a situagdo ndo contributiva;

Recibo de renda ou declaragdo bancaria no caso de amortizacdo de casa propria.

3 O CSRCC reserva-se o direito de exigir a apresenta¢ao de qualquer outro documento nao

mencionado no presente artigo.

4 0O ndo cumprimento do estabelecido neste regulamento é condicdo bastante para anular a

renovagao.

Norma IX
Critérios de sele¢do/ priorizacdo na admissdo

S3o critérios de selecdo/priorizacdo na admissdo dos clientes:

a)
b)
c)
d)
e)

Individuos sem retaguarda familiar;

Abandono por parte da familia;

Situacdo economicamente desfavorecida;

Conflito familiar/marginalizagdo/exclusio;

Hospitalizacdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou outra
emergéncia;
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f)  Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituicdo (sera valorizado
ser sécio da Instituicdo);

g) ldade do utente (> 65);

h) Quando um dos conjuges ja frequenta a Instituicdo;

i) Grau de dependéncia;

j)  Risco de isolamento social;

k) Auséncia ou impossibilidade da familia em assegurar o apoio necessario;

[) Familiares de colaboradores.

Norma X
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste servico a quem
compete emitir parecer;
A admissdo do cliente na valéncia é da responsabilidade da Dire¢do da Instituicdo;
Apds a decisdo o cliente deverd ser informado no prazo de dois dias;
Apds a admissao do individuo, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
como objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigao,
programacdo e acompanhamento dos servicos prestados.
5. No primeiro dia, o cliente deve fornecer cépia dos seguintes documentos:
a) Relatério médico atualizado,
b) Declaragdo médica com informagdes clinicas relevantes para a prestacdo de servicos,
tais como alergias, intolerancias alimentares, dietas especiais, quando aplicavel,
c) Declaracdo sobre eventuais restrigdes de origem religiosa, caso existam,
d) Documento de consultas médicas agendadas,
e) Atestado de capacidade multiuso, caso existam,
f) Decisdo do processo de maior acompanhado, caso exista,
g) Testamento vital, caso exista.
6. A falta de veracidade nas informacbes prestadas, poderd originar a ndo admissdo do
candidato ou a exclusdo do cliente do SAD.

Norma Xl
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente, o seu representante legal e a entidade gestora
da resposta social deve ser celebrado por escrito, apds leitura e explicacao oral do seu conteudo,
um contrato de prestagdo de servigos, bem como, declaragao sobre o conhecimento e aceitagdo
das regras constantes do presente Regulamento.

Devera ser facultada uma cépia do Regulamento Interno (seja em formato fisico ou digital) ao
cliente ou ao representante legal ou ao familiar.
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Norma XlI
Processo individual do cliente

1. O processo individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos dos quais
fazem parte:

a) Ficha de inscri¢do do cliente;

b) Contrato de prestacdo de servicos;

c) Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergéncia, bem como, a informacgdo médica necessaria (dieta, medicacgdo, alergias e
outras);

d) Ficha de entrevista Pré-diagndstico e de Avaliacdo Diagndstica;

e) Plano de desenvolvimento individual e respetivas revisdes, monitorizagdes e avalia¢oes;

f) Registos da prestacdo de servicos, participacdo em atividades, ocorréncias anémalas ou
reclamacdes;

g) Registos de reclamacdes;

h) Registo de cessacdo de contrato, com a data e o motivo da cessacdo, anexando
documentos comprovativos;

i) Outros elementos considerados relevantes.

2. O processo individual do cliente é arquivado em local préprio de modo que se garanta a sua
confidencialidade;
3. Cada processo individual é atualizado trimestralmente;

Norma XIil
Lista de Espera
No caso de ndo ser possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas devera ser

comunicado ao cliente ou pessoa préxima a posicdo que ocupa na lista de espera. A ordenagdo
da lista de espera respeitard os mesmos critérios indicados para a admissao.

Capitulo Il
InstalagOes e Regras de Funcionamento

Norma XIV
InstalagGes

O Servico de Apoio Domicilidrio do Centro Social Recreativo e Cultural de Campelos esta sediado
na Rua da Ponte n2 40, Campelos e as suas instalagcbes sdo compostas por: area técnica e
administrativa, sala de espera, sala de convivio, sala multiuso, sala de descanso, area de refei¢cdes
— cozinha, despensa, arrecadacdo, area de tratamento de roupas- lavandaria e instalacdes
sanitarias.
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Norma XV
Horarios de Funcionamento

O Servigo de Apoio Domiciliario funciona de Segunda a Sexta-feira das 08h00 as 17h00 e sabados
Domingos e Feriados das 08h00 as 13h00, exceto dia de Pascoa e dias 24, 26 e 31 de dezembro.
Se o Servico de Apoio Domicilidrio tiver de fechar por motivos justificados, serdo os
utentes/familiares avisados com a devida antecedéncia.

Norma XVI
Pagamento das Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até o dia 10 do més a que respeita, na secretaria
da instituicdo ou por transferéncia bancaria para o NIB:003502710000821663079.

2. 0O atraso no pagamento da mensalidade implica um acréscimo de 10% sobre o seu valor.

3. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no
periodo imediatamente posterior a sua realizagao.

4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser
realizada uma analise individual do caso.

5. Perante auséncias transitérias devidamente justificadas, poderd existir a reducdo da
mensalidade, apds ser realizada uma analise individual do caso.

Interrupgao da prestagao dos servigos por iniciativa do utente
1. Apenas é admitida a interrupgao da presta¢do do servigo de apoio domicilidrio em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.

2. Quando o utente vai de férias, a interrup¢do do servico deve ser comunicada pelo menos,
com 8 dias de antecedéncia.

3. 0O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se ausentar
durante 15 dias ou mais seguidos.

Norma XVII
Tabela de Comparticipagoes

1. O valor da comparticipagdo mensal de SAD do Centro Social Recreativo e Cultural de
Campelos, determina-se pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita
do candidato ndo podendo o somatdrio dos servicos contratualizados exceder os 75% do
mesmo. Esta percentagem pode variar entre os 10% e os 75%, de acordo com o nimero de
servigos contratualizados e conforme a seguinte tabela:

Servigos prestados De 22 a 62 feira Sabado ou Domingo Sabado e Domingo
SB: Alimentagdo 20% +5% +10%
SB: Higiene pessoal (1x dia) 15% +2.5% +5%
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SB: Higiene Habitacional

15%

SB: Tratamento de Roupas

15%

SB: Animagdo/Socializacdo

10%

2SB: Higiene Pessoal e Higiene
habitacional (estritamente necessaria a
prestacdo do cuidado)

20%

+2.5%

+5%

2SB: Alimentagdo e Tratamento de
roupas

35%

+2,5%

+5%

2SB: Alimentacdo e Higiene Habitacional

30%

+5%

+10%

3SB: Alimentacdo, Gestdo de Medica¢do
e Animacdo / Socializacdo

25%

+2,5%

+5%

3SB Alimentagdo, Higiene Pessoal
Higiene Habitacional (estritamente
necessaria a prestagao do cuidado):

35%

+2,5%

+5%

3SB: Alimentacao, Higiene Habitacional
e Tratamento de Roupas

40%

+5%

+10%

4SB: Alimentacdo, Higiene Pessoal,
Higiene Habitacional ( estritamente
necessaria a prestacao do cuidado) e
Gestdo de Medicagdo

40%

+5%

+10%

4SB: Alimentagdo, Higiene pessoal
(1x/dia), Higiene Habitacional
(estritamente necessaria a prestacdo do
cuidado) e tratamento de roupas

45%

+5%

+10%

4SB: Higiene Pessoal (1xDia), Higiene
Habitacional (estritamente necessaria a
prestacdo do cuidado), Higiene Pessoal
Adicional e Gestdo de Medicagdo

35%

+5%

+10%

4SB: Alimentacdo, Gestdo de Medicagdo,
Higiene Pessoal, Animagdo / Socializacdo

45%

+2,5%

+5%

4SB: Alimentacdo, Higiene Pessoal
(1xDia), Higiene Habitacional
(estritamente necessaria 4 prestacdo do
cuidado), e Higiene Pessoal Adicional

50%

+5%

+10%

cliente e/ou pessoa responsavel / significativa) as percentagens a aplicar sdo as seguintes:

Quando se verifique a necessidade de outros servicos (atendendo a necessidade expressa pelo

Servigos %
Assisténcia Medicamentos e aquisicdo de bens e servigos, desde que 5%
previamente solicitado.
Higiene Pessoal Adicional 10%

2. Comparticipagao familiar:

V.04



a) A comparticipacdo familiar maxima calculada nos termos das presentes normas ndo
poderd exceder o custo médio real do cliente/utente verificado no equipamento
utilizado no ano anterior;

b) O custo médio real do cliente é calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento do servico, atualizado de acordo com
o indice de inflagdo e ainda em fungdo de clientes que frequentaram o servi¢o nesse
ano;

¢) Nas despesas referidas no nimero anterior incluem-se quer as despesas especificas do
servico, quer a participacdo que lhe seja imputdvel nas despesas comuns a outros
servigos da Instituicdo;

3. A mensalidade/comparticipacdo é reduzida:

a) Sempre que se verifique elementos do mesmo agregado familiar a usufruir dos servigos
da Instituicdo, havera lugar a uma redugdo de 10%, numa das mensalidades;

b) No caso de se verificar que um cliente familiar de algum colaborador/a, ou dos membros
da direcdo, havera lugar a 5% de desconto na mensalidade/comparticipa¢do familiar.

4. Revisdo anual das comparticipacées familiares:

a) As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, ou sempre que
se verifique alteragao nos rendimentos do agregado familiar, podendo ainda, se assim
se justificar, sofrer alteragdes ao longo do ano conforme deliberagdo da Diregdo.

b) A Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade.

c) Em caso de alteracdo a tabela/precério o cliente serd informado com antecedéncia
minima de um més.

5. Calculo do rendimento “per capita”:
O célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte férmula: RC=RAF/12-D
N
Sendo:

¥ RC= Rendimento «per capita» mensal

*  RF=Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

* D= Despesas mensais fixas

*  N=Numero de elementos do agregado familiar

6. Para efeitos de aplicacdo das presentes normas, entende-se agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade, ou outras
situagBes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.

7. Orendimento mensaliliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos
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anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.
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Despesas fixas:

a) O valor da renda da casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitacao
prépria e permanente;

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

¢) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga

d) cronica;

e) O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido,

Prova de rendimentos e despesas:

a) A prova de rendimentos declarados sera feita mediante a apresentacdo e documentos
comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes deverao ser feitas as
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das
situagGes de acordo com os critérios de razoabilidade;

c) A prova das despesas referidas nas alineas a), b), c) do ponto anterior, podera ser feita
mediante a apresentacdo de documentos comprovativos dos ultimos trés meses;

Consideram-se servicos extraordindrios, ndo contemplados na comparticipacdo mensal os

seguintes:

a) Medicamentos,

b) Fraldas;

c) Transporte em ambulancia, ou viatura da instituicdo, aos servicos de saude;

d) Consultas médicas particulares, hospitalizacGes, cirurgias, cuidados clinicos de
especialidades, entre outros;

O precdrio das mensalidades estd afixado em local visivel.

No caso das vagas ndo protocoladas, o valor da mensalidade sera de acordo com a tabela de
prec¢os da Instituicao.

O CSRCC podera prestar se assim o entender apenas um servico no caso de vagas nao
protocoladas.

Norma XVIII
Confeg¢do, Transporte e Distribuicdo de Refeigoes

O servico de alimentacdo consiste na confecao, transporte e distribuicdo de refeicdes;

O servico de apoio domicilidrio contempla a refeicdo didria do almocgo dos seus clientes
sendo esta composta por: prato principal, duas sopas, dois pdes e duas pegas de fruta;

A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado e elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.
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1.

2.

Norma XIX
Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e
conforto e é prestado diariamente.

Sempre que se verifique necessario o servigo podera compreender mais do que uma higiene
pessoal diaria, o que sera considerado como outro servico.

Norma XX
Tratamento de Roupas

No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servico as de uso diario, da

cama e casa de banho, exclusivas do cliente. Estas sdo recolhidas diariamente na casa do cliente.

Norma XXI
Higiene habitacional

A higiene habitacional é estritamente necessdria a natureza dos cuidados prestados.
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Norma XXII
Atividades de animagao e socializagao

Entende-se por atividades de animacdo e socializacdo o seguinte: Animacao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, acompanhamento e
deslocacdo a entidades da comunidade;

O desenvolvimento de passeios ou deslocacbes é da responsabilidade da Diretora Técnica e
da Técnica Superior de Animacgdo, que comunica a organizacdo de atividades ao utente e/ou
familiar responsavel;

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdao sendo tal situacado
previamente informada aos utentes e/ou familiar responsavel;

E sempre necessdria a autorizagdo dos familiares ou familiares responséveis, quando estes
nao sejam habeis para o fazer, quando sao efetuados passeios ou desloca¢cdes em grupo;
Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituicdo.
Durante o ano, o Centro Social Recreativo de Campelos organiza um conjunto de atividades
direcionadas para os utentes de SAD. O utente pode participar sempre que manifeste
vontade e estas atividades desenvolvem-se no domicilio, na instituicdo ou no exterior.

A aquisicdo de bens e géneros alimenticios assim como o pagamento de servigos sera feita
a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagdo com o familiar de referéncia.

Estas aquisicGes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo
ao custo dos artigos adquiridos.
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Norma XXIiI
Atividades Desenvolvidas

As atividades desenvolvidas no SAD estdo de acordo com o Plano Anual de Atividades,

elaborado no inicio de cada ano civil, que se encontra afixado em local visivel.

Os servicgos prestados pelo SAD sdo acordados na admissdo do cliente, tal como, o dia/hora

no caso da higiene pessoal e tratamento de roupa.

Durante o ano, o Centro Social Recreativo de Campelos organiza um conjunto de atividades

direcionadas para os utentes de SAD. O utente pode participar sempre que manifeste

vontade e estas atividades desenvolvem-se no domicilio, na instituicdo ou no exterior

Norma XXIV
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagao do

numero de recursos humanos, formagdao e conteddo funcional, definido de acordo com a

legislagao em vigor. Deste constam: o Diretor(a) Técnico(a), o animador sociocultural, ajudantes

de acdo direta, a cozinheira e auxiliar de servicos gerais, de acordo com a legislagdo vigente e

necessaria ao normal funcionamento dos servigos da resposta social.

Norma XXV
Direc¢ao técnica

Ao Diretor(a) Técnico(a) cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel perante

a Direcao, pelo funcionamento geral do mesmo. Sdo func¢des do Diretor Técnico:
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a)

b)

f)

g)
h)

i)

Dirigir a resposta social, assumindo a responsabilidade pela programagdo, execucgdo e
avaliagdo das atividades;

Garantir ao cliente o respeito pela sua individualidade e privacidade, bem como, a
prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfacdo das suas necessidades, tendo
em vista manter ou melhorara sua autonomia;

Assegurar a elaboracdo, execucao e avaliagcdo do respetivo plano de cuidados;
Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao servigo;

Sensibilizar os colaboradores para a problematica dos clientes e promover a sua
formacgao;

Estudar os processos de admissdo e proceder ao acompanhamento das situagdes;
Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento deste servico;
Elaborar o Plano Anual de Atividades;

Promover a articulagdao com outros servicos da comunidade.
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Norma XXVI
Livro de Reclamagodes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagGes, que

podera ser solicitado junto da Secretaria da instituicdo em formato fisico e on-line no Livro de

Reclamagdes Eletrénico em https://www.livroreclamacoes.pt/Inicio/

Capitulo IV
Direitos e Deveres do Cliente ou representante legal e da familia

Norma XXVII
Direitos do Cliente ou representante legal e da familia

S3o direitos do Cliente ou representante legal e da familia:

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade da vida privada e familiar
Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgGes religiosas, sociais e politicas;

Exigir qualidade nos servicos prestados;

Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacgbes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
instituicdo.

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

Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo permitido fazer altera¢des
sem a devida autorizacdo do utente e/ou familia.

Norma XXVIII
Deveres do Cliente ou representante legal e da familia

S3o deveres do Cliente ou representante legal e da familia:

14

a)

b)

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

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

Tratar com respeito e dignidade os colaboradores da Instituicdo;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SAD;
Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes
ao estado de saude do utente;
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f) Informar o responsavel da instituicdo, sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou
do seu comportamento e de possiveis altera¢des;

g) Comunicar com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
temporadria ou definitivamente.

Norma XXIX
Direitos da Entidade Gestora da Instituicdo

Sao direitos da entidade gestora da Instituicao:
a) Alealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas préximas;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
C) Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Norma XXX
Deveres da Entidade Gestora da Institui¢ao

S3o deveres da entidade gestora da Instituicao:
a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes;
c) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;
d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;
e) Possuir livro de reclamagdes.

Norma XXXI
Cessacgao da Prestagdo de Servigos por facto Nao Imputavel ao Prestador

1. A cessagao da prestacdo de servigcos acontece por denincia do contrato de prestagdo de
servigos, por institucionalizacdo ou por morte do cliente;

2. Por denuncia, o cliente tem de informar a instituicdo 30 dias antes da rescisdo do contrato
de prestacdo de servigos.

Norma XXXII
Cessacao da Prestagao de Servigos por Iniciativa do Prestador

Nas situacbes de incumprimento contratual reiterado(s), a entidade prestadora podera ponderar
da cessagdo da prestagdo de servigos, a qual é operacionalizada da seguinte forma:
a) Avaliagdo das ocorréncias com a participagao da Direc¢ao da Instituicao;
b) Comunicagdo da decisdo com pré-aviso de 30 dias;
c) Neste processo a Instituicdo devera assegurar-se que da cessacdo da prestacdo de
servigos nao resultam riscos ou outro tipo de danos dos quais a Instituicao possa vir a
ser responsabilizada.
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Capitulo V
Disposicoes Finais

Norma XXXIII
AlteragGes ao Regulamento

Nos termos da legislacdo em vigor, as alteragdes introduzidas no presente regulamento deverao
ser acordadas com os clientes ou os seus representantes legais, com uma antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do

contrato a que a estes assiste.

Norma XXXIV
Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas/omissdes, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do, tendo em conta
a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XXXV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 11 do més de fevereiro de 2024.

Aprovado em reunido de Dire¢do no dia 11 do més de janeiro de 2024.

Presidente da Diregdo
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