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PREAMBULO

l.  MISSAO

Prestar servigos de qualidade que promovam nos clientes, um aumento da satisfacdo das
suas necessidades de uma forma duradoura e substancial, criando relages de longo prazo

mutuamente benéficas.

I. VISAO

Ser a primeira escolha dos clientes do mercado da prestacdo de servigcos sociais, sendo

reconhecida pelo seu rigor e profissionalismo na comunidade.

. VALORES

A Diregdo do Centro Paroquial de Bem-estar Social de Atouguia da Baleia, elegeu como seus
valores a Participacdo, a Solidariedade, a Visibilidade, a Autonomia, a Transparéncia, a

Reciprocidade, a Cooperacdo, a Sustentabilidade, a Responsabilidade Social.
IV. POLITICA DE QUALIDADE

No ano de 2019/20 iniciamos também a aposta na certificacdo da qualidade, com base na
ISO 9001:2015, em todas as valéncias do CPBESAB. A implementacdo esta ainda a decorrer e
sera procedida pela posterior certificacdo. Como base da certificagdo sdo ainda utilizados os

Manuais dos Modelos de Avaliagdo do Instituto da Seguranca Social, IP.

A Diregdo do Centro Paroquial de Bem-estar Social de Atouguia da Baleia, consciente de que
o mercado em que se insere é cada vez mais exigente e competitivo, elegeu a Participacao,
a Solidariedade, a Visibilidade, a Autonomia, a Transparéncia, a Reciprocidade, a
Cooperagao, a Sustentabilidade, e a Responsabilidade Social com os requisitos legais e a

permanente melhoria continua como as principais prioridades.

Este desafio envolve todos os colaboradores, fornecedores, clientes e seus familiares e/ou

pessoas significativas, garantindo que:

a) Pautamos a nossa conduta por principios éticos de transparéncia, responsabilidade,

independéncia, imparcialidade e qualidade;
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b) As suas necessidades e expectativas sdo sempre identificadas, atendidas e satisfeitas;
c) Os servicos sdo fornecidos de acordo com o estabelecido;
d) O desempenho dos fornecedores é avaliado; e

e) A melhoria continua da organizagdo é objetivo do Centro Paroquial de Bem-Estar

Social de Atouguia da Baleia.
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REGULAMENTO INTERNO DE SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO DO

C.P.B.E.S.A.B.

CAPITULO|
(DisposigOes Gerais)

NORMA |
Ambito de Aplicagdo

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designada por Centro Paroquial de Bem-Estar

Social de Atouguia da Baleia, com acordo de cooperagao para a resposta social de Servigco de

Apoio Domiciliario, celebrado com o Centro Distrital de Leiria, a 1 de Fevereiro de 2005.

NORMAII

Legislagdo Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servicos rege-se pelo estipulado nos Estatutos do Centro

Paroquial de Bem-Estar Social de Atouguia da Baleia e pelas seguintes normas:

Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo — Licenciamento e Fiscalizacdo de
estabelecimentos de apoio social;

Portaria n.2 38/2013, de 30 de janeiro — Condi¢des de funcionamento e instalagdes;
Decreto-Lei n.2 172-A/2014 — Estatutos de IPSS, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28
de julho;

Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho — Critérios, regras e formas de cooperacao;
Lei n.2 30/2013 de 8 de maio — Lei de bases da economia social;

Decreto-Lei n.2 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.2 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 do setor social e
solidario;

Portaria n.2 100/2017 de 7 de marco — Regula as regras para alargamento da
cooperacao com as IPSS;

Observar as disposi¢cdes constantes de instrumentos regulamentares aprovados pelo

membro do Governo responsavel pela area da Seguranca Social e consensualizados
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com as entidades representativas das instituices, nomeadamente a Circular n.2 5 de
23/12/2014 - Implicacdo da frequéncia de utentes nas comparticipacBes da
Seguranca Social;

Compromisso de Cooperacdo Para o Sector Social Solidario;

Acordo de Cooperacao em vigor;

Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.2
242/2012, de 07/11 e pelo Decreto-Lei n.2 74/2017 de 21/6, - Livro de reclamacdes,
alterado pelo Decreto-Lei n.2 9/2020 — Adota as medidas necessaria ao cumprimento
da obrigacdo de manter o livro de reclamacgdes eletrénico;

Lei n.2 144/2015, de 8 de setembro — Resolugdo alternativa de litigios de consumo,
alterada pela Lei n.2 14/2019, de 12/02 — Mecanismos de resolugdo extrajudicial de
litigios de consumo;

Lei n.2 67/98 de 26 de outubro, alterada pela lei n.2 103/2015 de 24 de agosto,

alterada pela Lei n.2 58/2019 de 8 de agosto — Lei da protecdo de dados pessoais.

NORMAIII

Objetivos do Regulamento

O presente regulamento interno visa:

1
2.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servicos.

Promover a participacao ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da

gestao das respostas sociais.

NORMA IV

Conceito

O Servico de Apoio Domicilidrio é uma resposta social que consiste na prestacdo de

cuidados individualizados e personalizados no domicilio aos clientes, quando, por motivo de

doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporariamente ou
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permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida

diaria.

NORMA V
Objetivos
O Servico de Apoio Domicilidrio tem os seguintes objetivos:
1. Contribuir para a melhoria da qualidade de vida.
2. Prevenir situacGes de dependéncia e promover a autonomia.
3. Retardar ou evitar a institucionalizacdo.
4. Assegurar aos clientes a satisfacdo das necessidades basicas.
5. Prestar cuidados de apoio psicossocial aos clientes e familias, de modo a contribuir para
o seu equilibrio e bem-estar.

6. Colaborar na prestacao de cuidados de saude.

NORMA VI
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) do Centro Paroquial de Bem-Estar Social de
Atouguia da Baleia assegura a prestacdo dos seguintes servicos:

1.1. cuidados de higiene e conforto pessoal;

1.2. higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

1.3. fornecimento e apoio nas refei¢cdes, respeitando as dietas com prescricdao médica;

1.4. tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

1.5. atividades de animacdo e socializagao, designadamente, animacao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a entidades da
comunidade; e

1.6. servigo de teleassisténcia.

2. O SAD pode, ainda, assegurar outros servigos, designadamente:
2.1. formacado e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacao de
cuidados aos clientes;

2.2. apoio psicossocial;
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2.3. confecdo de alimentos no domicilio;

2.4. transporte;

2.5. cuidados de imagem;

2.6. realizagdo de pequenas modificagdes ou repara¢des no domicilio; e

2.7. realizagdo de atividades ocupacionais.

CAPITULO Il
(Processo de Admissdo dos clientes)
NORMA VII
CondigcGes de Admissao
Sao condi¢des de admissdo:

1. Manifestar vontade em ser apoiado pelo servico.
2. Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvo em condi¢cGes excecionais, a considerar caso

a Caso.

NORMA VIl
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo - Mod.02.001 que constitui parte integrante do processo de
cliente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante de copia dos seguintes
documentos:
1.1 Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal;
1.2 Cartdo de contribuinte do cliente e do representante legal;
1.3 Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal;
1.4 Cartdo de Utente dos Servigcos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
1.5 Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovativo da situacdo clinica do cliente;
1.6 Contactos do médico assistente e do representante legal;
1.7 Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario;
1.8 Comprovativo das despesas do cliente e do agregado familiar, quando necessario;
1.9 Declaragdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente;

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.
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2.1 O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: 8h30 as 13h00 e das 14h00
as 17h00.
3. A ficha de inscrigdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo
ser entregues nos servicos administrativos.
4. Em situagBes especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenca judicial que regule a
tutela/curatela.
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta.
6. Para os clientes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo, os documentos referentes a
receitas e despesas do agregado familiar ndo devem ser solicitados, pois para esses deve ser

definido um precario que deve ser anexado ao Regulamento e afixado em local visivel.

NORMA IX

Critérios de Admissdo
Sdo critérios de priorizacdo de Servico de Apoio Domicilidrio:
Situacdes economicamente mais desfavorecidos ou desprovidas de apoio familiar;
SituagBes encaminhadas pelos servicos de seguranca social/outros (C.de Saude/Hospital);
Situagdes de isolamento social;
Ter necessidade de cuidados de saude, apds alta hospitalar;
Ser familiar ou afim no 12 e 22 grau da linha reta de um cliente da instituicdo;

Ser residente na freguesia de Atouguia da Baleiga;

N oo s W

Ser residente nas freguesias limitrofes, quando estas estdo desprovidas de estruturas de
apoio a terceira idade; e

8. Data de inscricdo.

NORMA X

Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) responsavel
deste servico, a quem compete elaborar a proposta de admissado, quando tal se justificar,

a submetera a decisdo da Diregao.
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2. Ndo havendo vaga, no imediato, o cliente fica inscrito em lista de espera, a qual respeita

os critérios definidos na norma IX.

3. Em situacOes de urgéncia, a admissdo sera a titulo provisério com parecer e autorizagdo

do(a) Diretor(a) Técnico(a), sujeita a confirmacgdo posterior da Dire¢do Geral.

4. Em caso de impedimento do cliente se deslocar a Instituicdo, deverd ser representado

por um familiar ou responsavel pelo pedido de admissdo.

NORMAXI

Acolhimento dos Novos Clientes

1. Aquando da inscricdo do cliente, é realizado uma visita domicilidria e entrevista de

diagndstico por parte do(a) Diretor(a) Técnico(a), a fim de conhecer a situagdo familiar e

social do cliente.

2. O acolhimento de novos clientes é realizado pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) e visa:

Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servi¢os prestados ao cliente;

Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reag8es do cliente;
Evidenciar a importdncia da participacdo da(s) pessoa(s) proxima(s) do cliente nas
atividades desenvolvidas;

Recordar 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
prestacao do servico;

Apds 30 dias € elaborado o relatério final sobre o processo de integragao e adaptagao
do cliente, que serd posteriormente arquivado no Processo Individual do Cliente; e

Se durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagao
do programa de acolhimento, identificando os indicadores que conduziam a
inadaptacdo do cliente e procurar superd-los. Se a inadaptagdo persistir, é dada a

possibilidade ao cliente de rescindir o contrato.

3. Em situacGes em que a Instituicdo tem em seu poder a chave da habitagdo do cliente, é

necessario que este assine uma declaragdo dando prova de autorizagcdao. A chave é

entregue em caso de suspensdo dos servicos e registada no MOD.02.016., autorizagdao do

uso da chave do domicilio.
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4. A admissdo do cliente implica a aceitagdo do regulamento interno, mediante a assinatura

do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA XII
Processo Individual do Cliente
O processo individual do cliente contém os seguintes elementos:
a) Identificacdo e contacto do cliente;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
c) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificacdo da situacdo social;
f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacao dos cuidados e servicos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacdes
andémalas;
i) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras de
utilizagdo, quando aplicavel,
j) Cessagdo do contrato de prestacdo de servicos com indica¢do da data e motivo; e

k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XIil
Lista de Espera
Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, sera comunicado ao
cliente ou representante legal que este se encontra em lista de espera. Os mesmos serdo

informados, logo que surja uma vaga.
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CAPITULO Il
(Instalag®es e Regras de Funcionamento)

NORMA XIV
Horarios de Funcionamento
O Servico de Apoio Domicilidrio funciona de segunda-feira a domingo, incluindo feriados,

com o seguinte horario:

e horario: das 8h as 18h00.

NORMA XV
Pagamento de Mensalidade
1. A comparticipacdo/mensalidade do cliente deve ser paga até ao ultimo dia do més a que
diz respeito.
2. Todos os produtos, da linha de pele e de incontinéncia, adquiridos, apods o dia 25 de cada

més, serdo cobrados no més seguinte.

NORMA XVI
Comparticipagbes Familiares

1. A comparticipacdo familiar é calculada de acordo com a legislagdo em vigor (Anexo a

Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho), a mesma é determinada pela aplicagcdo de uma

percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar, através da seguinte

formula:

R= RAF-D
N

Sendo que:
R = Rendimento per capita
RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas
N = NUumero de elementos do agregado familiar
2. Para efeitos de determinacdo do montante do rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se o0s seguintes rendimentos:
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a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

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

e) Bolsas de estudo e formac3o (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o, até ao
grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais; e

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no ambito das medidas para promogado em meio natural de vida.

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante apresentagdo da declaracdo

de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do

agregado.

3.

Consideram-se despesas fixas do agregado familiar:

a) o valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;

b) renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdio de habitacdo propria e
permanente;

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

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

e) comparticipacdo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas (ERPI) relativo a descendentes e outros familiares.

O teto maximo das despesas das alineas, b), c), d) e e) ndo podem exceder o RMM em

vigor, de acordo com o Anexo a Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho.

As comparticipagdes familiares serdo revistas anualmente, no inicio de cada ano civil,

tendo em consideracdo as alteragdes ocorridas nos rendimentos.

. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de doze mensalidades, sendo que

o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos elementos.

Regulamento Interno Servico de Apoio Domicilidrio 13



MA.02.003.B — REGULAMENTO INTERNO SERVIGCO DE APOIO DOMICILIARIO

7. A percentagem de 75% para o cdlculo da comparticipagdo familiar do SAD inclui a

prestacdo dos seguintes servicos:

Servigos

Cuidados de higiene e
conforto pessoal
Cuidados pessoais e de
imagem

Alimentagdo

Apoio na alimentagdo

Cuidados de saude

Assisténcia medicamentosa

Apoio psicossocial

Higiene habitacional
Lavagem e tratamento de
roupas

Apoio na aquisicao
bens/servicos

Acompanhamento ao exterior

Atividades socioculturais

Reabilitagdo/Estimulacdo
cognitiva e motora

Ajudas técnicas

Teleassisténcia

Outro

Descritivo

Banho total e banho parcial

Ex. manicure, pedicure

Produgdo, transporte e fornecimento de
refeicBes

Ajuda na administracdo da alimentacdo
Medicdo de tensdo, glicémia e registo

Preparagdo e administracdo da medicacgao,
conforme receita médica

Ex. Apoio social, socializacdo e suporte
psicolégico

Limpeza de 2 zonas mais utilizadas pelo cliente

Roupa apenas do cliente

Ex. consultas médicas, analises, receitas, entre
outras

Atividades de plano municipal e PAADP (Plano
de atividades de animacgado e desenvolvimento
pessoal)

Estimulacdo/Reabilitagdo motora, reabilitacdo e
estimulagdo cognitiva (Individualizado)

Andarilhos, camas articuladas, cadeira de rodas,
entre outras

Apoio contabilistico e fiscal, canalizador,
cabeleireiro

22 3 62 Fim de
Feira Semana
20% 10%

1%
25% 10%
2,5%
1%
3%
2,5%
5%
5%

Conforme tabela de

transporte e/ou acordos de

parceria

a) sujeito a disponibilidade
dos servigos

Sujeito a planificacdo interna
e municipal

5%

Conforme tabela de ajudas
técnicas
a) sujeito a disponibilidade
dos equipamentos
Valores de acordo com o
protocolo estabelecido, com
a entidade parceira
Valores a acordar com
entidades parceiras,
conforme situacgdo social e
necessidade de trabalho

8. O valor da comparticipagdo familiar nunca deverd ultrapassar o custo médio real do

cliente verificado na resposta social que frequenta.

Regulamento Interno Servico de Apoio Domiciliario
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9. Os clientes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo, pagam uma comparticipagao
familiar de acordo com o precdrio, anexo | do presente regulamento interno, o qual se
encontra afixado em local visivel na Instituicdo.

10. As comparticipag®es serdo ajustadas sempre que se verifiquem altera¢des dos servicos
prestados e/ou do rendimento do agregado familiar.

11. Quando a admissdo do cliente for a dia quinze de determinado més, ou posterior a essa
data, o cliente terd uma reducdo de 50% na comparticipacao familiar.

12. Todas as suspensdes tempordrias dos servigos superiores a um periodo de quinze dias
nao interpolados, dardo lugar a uma redugao de 10% na comparticipacdao mensal, sendo
que, durante este periodo, é assegurada a vaga do cliente, assim como 0s servigos que
usufruia aquando da suspensao.

13. O ndo pagamento da comparticipa¢do familiar, assim como a prestacdo de falsas
declaragBes ou omissdo de rendimentos, poderd permitir a Dire¢cdo a suspensdo ou
cancelamento da prestagdao dos servigos, de acordo com a deliberagao da mesma.

14. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a sessenta dias no pagamento da
mensalidade, a prestacdo de servicos sera suspensa até a situacdo ser regularizada.

15. Apods noventa dias do ndo pagamento da mensalidade proceder-se-a ao cancelamento
da prestacdo dos servigos.

16. Nas situagdes em que por qualguer motivo o cliente prescinda dos servigos, e 0 més em
curso ainda ndo tenha terminado, ndo serd reembolsado de qualquer quantia do valor
pago da mensalidade.

17. A qualquer altura o cliente pode proceder a alteragdo dos servicos, nestes casos, a

comparticipa¢do familiar é automaticamente atualizada.

NORMA XVII
Refeicbes
1. As refeicdes serdo distribuidas entre as 12h30 e as 13h30.
2. Serdo sempre respeitadas as necessidades nutricionais dos clientes de acordo com as
dietas prescritas pelo médico, assim como, as necessidades e caracteristicas de cada
cliente.

3. A ementa é distribuida mensalmente a cada cliente e serd afixada na Instituicdo.
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NORMA XVl
Passeios ou deslocagbes
Em todos os passeios e/ou deslocagdes que os clientes efetuem, serdo sempre

acompanhados por funcionarios e/ou o(a) Técnico(a) da Institui¢do.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento prestador de servicos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (Dire¢do técnica e
pessoal auxiliar), formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XX
Direcdo Geral
1. A Diregdo Geral deste estabelecimento compete a um técnico cujo nome, formagdo e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
2. Ao Diretor Geral compete:
A) Assegurar a gestdo corrente e o normal funcionamento do CPBESAB;
B) Colaborar com a Diregdo Técnica na definicdo e execugdo do, Regulamento Interno,
Plano de Atividades de Animagdo e Desenvolvimento Pessoal, Orcamentos, Relatério
de contas anual e oferta formativa; e
C) Determinar, em estreita articulagdo com a Diregdo, os objetivos do plano de acdo

estratégicos e operacionais do CPBESAB.

NORMA XX
Diregdo Técnica
1. A Diregdo Técnica deste estabelecimento prestador de servicos compete a um Técnico,
nos termos do artigo n.2 8, da Portaria 38/2013, cujo nome, formacdo e conteldo
funcional se encontra afixado em lugar visivel.

2. Ao diretor técnico compete:

Regulamento Interno Servico de Apoio Domicilidrio 16



MA.02.003.B — REGULAMENTO INTERNO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

A) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela sua organizacdo, planificacao,
execugdo, controlo e avaliagdo;

B) Assegurar o recrutamento de profissionais com formacdo/qualificacdo adequada a
prestacdo dos servigos propostos;

C) Assegurar a coordenagao das equipas prestadoras de cuidados;

D) Providenciar para que a alimentacao seja confecionada e servida nas melhores condigbes;
E) Elaborar, executar e avaliar periodicamente os planos de prestacdo de cuidados;

F) Propor e promover a¢des de formacdo de acordo com as necessidades em articulacdo com
a Dire¢do Geral;

G) Zelar pela aplicagdo efetiva do Regulamento Interno e propor alteracbes que entenda
justificar-se;

H) Avaliar a situagdo socioeconémica e familiar dos candidatos na admissao;

I) Calcular a comparticipacdao dos clientes de acordo com as normas orientadoras das
comparticipacdes familiares;

J) Avaliar periodicamente a situacdo do cliente através de visitas domicilidrias e contactos
com familias e prestadores de cuidados; e

K) Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente.

CAPITULO IV
(Direitos e Deveres)
NORMA XXI
Direitos dos Clientes
Sdo direitos dos clientes:
1. Usufruir do plano de cuidados estabelecidos.
2. Ser informado dos seus direitos e das normas regulamentares que digam respeito as suas
responsabilidades.
3. O respeito pela sua identidade pessoal.
4. A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo permitido fazer
alteragdes ou eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacao ou da familia.
5. A prestacdo dos servicos contratualizados para satisfacdo das suas necessidades, tendo

em vista manter ou melhorar a sua autonomia.
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6.

Solicitar as necessarias alteracGes dos servicos a prestar e ser informado atempadamente

sobre as possiveis alteracdes.

. Ter acesso a ementa.

. A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esteja entregue a

Instituicdo.

. Apresentar reclamagdes/sugestdes sobre o funcionamento dos servigos.

NORMA XXII

Deveres dos Clientes

Sdo deveres dos clientes:

1.

Colaborar com a equipa do Servigo de Apoio Domiciliario na medida dos seus interesses e

possibilidades, ndo exigindo a prestacao de servigos para além do plano estabelecido.

. Pagar a mensalidade de acordo com o contratualizado.

. Dar cumprimento as normas expressas no regulamento interno do servico de apoio

domiciliario.
Colaborar com a Instituicdo, prestando-lhe todas as informac&es necessarias, de forma a

adequar o plano de cuidados.

. Respeitar as ajudantes de ac¢do direta, deixando-as desenvolver o seu trabalho segundo a

sua formacao.

Comunicar qualquer auséncia que impossibilite a prestacdo de cuidados de apoio
domicilidrio.

Comunicar qualquer alteracdo do estado de saude do cliente que exija alteracdo de

prestacdo dos servicos prestados.

NORMA XXIil

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

Sdo direitos da Instituicdo:

1.
2,
8.

Receber a mensalidade dentro de prazo estipulado.
Ndo exigir a prestacdo de servigos para além do contratualizado.

Ser tratada com respeito.
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4. Receber em bom estado o material que tenha sido colocado a disposicdo do cliente,
incluindo ajudas técnicas.

5. Ser informada das altera¢des nos rendimentos familiares.

NORMA XXIV
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

Sdo deveres da Instituigao:

1. Respeitar a individualidade e privacidade do cliente.

2. Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formacdo e qualificacdo adequadas.

3. Admitir ao seu servico profissionais idéneos.

4. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utilizadores.

5. Manter os ficheiros do pessoal e dos clientes atualizados.

6. Dispor de um livro de reclamacdes.

7. Prestar todos os cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes, tendo
em conta o grau de autonomia do cliente.

8. Articular com os servicos da comunidade.

9. Manter devidamente atualizadas as normas reguladoras das comparticipacdes dos

servigcos prestados.

NORMA XXV
Interrupgdo da Prestagcdo de Cuidados por Iniciativa do cliente
Todas as auséncias dos clientes deverdo ser comunicadas a Instituicdo e implicam os
seguintes procedimentos:
1. Nos primeiros catorze dias, ndo confere direito a qualquer desconto na comparticipacao
familiar.
2. Por periodo igual ou superior a quinze dias seguidos hd uma reducdo de 10% da

comparticipacdo familiar.
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3. Em caso de doenga prolongada que obrigue a faltas superiores a noventa dias, a inscrigdo
manter-se-a valida, desde que seja assegurado o pagamento de 50% da comparticipacdo

familiar.

NORMA XXVI
Contrato de Prestagado de Servicos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente/representante legal e o Centro Paroquial
de Bem-Estar Social de Atouguia da Baleia é celebrado, por escrito, um contrato de
prestacao de servigos.

O contrato é redigido em duplicado, sendo um exemplar arquivado no processo individual
do cliente e outro entregue ao cliente/familia.

Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

NORMA XXVII

Cessagdo da Prestagdo de servigos por facto ndo imputavel ao prestador
A prestacdo dos servicos é automaticamente suspensa em caso de morte do cliente. Neste
sentido, o pagamento da comparticipagdo familiar restringe-se apenas aos dias a que o
cliente usufruiu dos servigos.
Por integracdo noutra resposta social da Instituicdo;
Pelo desrespeito repetido ao estabelecido no presente Regulamento;
Por inadaptacdo do cliente;
Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més

imediato.

NORMA XXVIII
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislacdo em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamacdes, que podera

ser solicitado na secretaria sempre que desejado.
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CAP[TULO V
(Disposicdes Finais)
NORMA XXIX
AlteragGes ao Regulamento

Nos termos da legislagdo em vigor, a Dire¢do do Centro Paroquial de Bem-Estar Social de
Atouguia da Baleia devera informar e contratualizar com os clientes ou representantes
legais 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 resolucdo do
contrato a que a estes assiste.
Estas alteraces deverdo ser comunicadas a entidade competente para o acompanhamento

técnico da resposta social.

NORMA XXX
Integragdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo

em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXI
Entrada em Vigor

O presente r ulamento epjra em vigor em 01 de janeiro de 2022

Presidente: (Mo ! \Vic XA

Vice- PreS|dente. g ‘S\}’QQ({)\'_}')(/B SV

Secretdrio; i tsceo k\,\SQ\Q\D(GA Cﬁd'c(;‘\f\‘)

Tesoureiro: __ Sef (#Ued NOLS Fe e

Vogal:
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ANEXO |

PRECARIO DOS SERVICOS PRESTADOS AOS CLIENTES NAO
ABRANGIDOS PELO ACORDO DE COOPERAGAO

Os clientes, ndo abrangidos pelo acordo de cooperacdo da resposta social de SAD, a

comparticipacdo familiar aplicada é o custo médio real do cliente. Este valor, permite

contratualizar, dois, dos servicos apresentados na tabela abaixo. Qualquer acréscimo de

servicos, terda um aumento 10%, sobre o valor base.

Servicos
Cuidados de higiene e conforto
pessoal

Cuidados pessoais e de imagem
Alimentagdo

Apoio na alimentagdo

Cuidados de saude

Assisténcia medicamentosa

Apoio psicossocial

Higiene habitacional

Lavagem e tratamento de
roupas

Apoio na aquisi¢ao
bens/servicos
Acompanhamento ao exterior

Atividades socioculturais

Reabilitagdo/Estimulagcdo
cognitiva e motora

Ajudas técnicas

Teleassisténcia

Outro

Descritivo

Banho total e banho parcial

Ex. manicure, pedicure
Producdo, transporte e fornecimento de refeicdes
Ajuda na administracdo da alimentacdo

Medicdo de tensdo, glicémia e registo

Preparagdo e administragdo da medicagdo,
conforme receita médica

Ex. Apoio social, socializagdo e suporte psicolégico

Limpeza de 2 zonas mais utilizadas pelo cliente

Roupa apenas do cliente

Ex. consultas médicas, analises, receitas, entre
outras

Atividades de plano municipal e PAADP (Plano de
atividades de animacdo e desenvolvimento pessoal)
Estimulacdo/Reabilitagdo motora, reabilitacdo e
estimulag¢do cognitiva (individualizado)

Andarilhos, camas articuladas, cadeira de rodas,
entre outras

Apoio contabilistico e fiscal, canalizador,
cabeleireiro
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Conforme tabela de transporte
e/ou acordos de parceria
b) sujeito a disponibilidade
dos servicos
Sujeito a planificacdo interna e
municipal

Conforme tabela de ajudas

técnicas

b) sujeito a disponibilidade dos
equipamentos

Valores de acordo com o

protocolo estabelecido, com a

entidade parceira

Valores a acordar com

entidades parceiras, conforme

situagdo social e necessidade de

trabalho
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