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DISPOSICOES GERAIS
NORMAI
Ambito de aplicagio
O Centro Social e Paroquial de Santo André de Esgueira, ¢ uma Institui¢fo Particular
de Solidariedade Social, com sede no Largo da Igreja, Matadugos, freguesia de
Esgueira, concelho de Aveiro, adiante designada por CESPSAE. Esta resposta
enquadra-se no ambito de um acordo de Cooperacio celebrado com o Centro

Distrital de Seguranga Social de Aveiro e rege-se pelas seguintes normas.

NORMAII

Legislagao apliciavel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se pelo estipulado nos diversos diplomas legais

que regulam a resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio, nomeadamente:

1.
2.

Decreto-Lei n° 172-A/2014, de 14 de novembro- Aprova o Estatuto das IPSS;

Portaria n°196-A/2015 de 01 de julho, alterada ¢ republicada pela Portaria n°218-D/2019
de 15 de julho;

Portaria n° 38/2013 de 30 de janeiro- Aprova as normas que regulam as condigdes de
implantago, localizagdio e funcionamento do servigo de Apoio domiciligrio;

Decreto-lei n°64/2007 de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-lei n° 126-
A/2021 de 31 de dezembro;

5. Compromisso de Cooperagio para o Setor Social e solidario em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;

Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 111
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes ¢ demais interessados;

2. Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

3. Promover a participaco ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

Contatos:
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Objetivos da Resposta social de SAD
1. O SAD ¢ a resposta social que consiste na prestacio de cuidados e servigos a familias e ou
pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagio de dependéncia fisica e ou psiquica
€ que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades basicas € ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida didria, nem
disponham de apoio familiar para o efeito.
2. Sdo objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario, designadamente, os seguintes:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas ¢ familias;
b) Contribuir para a conciliag@o da vida familiar e profissional do agregado familiar;
¢} Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais;
d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;
e) Prestar os cuidados ¢ servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objetos de
contratualizaggo;

f) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

g) Reforgar as competéncias € capacidades das familias ¢ de outros cuidadores.

NORMAYV
Cuidados e Servigos Prestados

1. Para a prossecugdo dos seus objetivos, o SAD deve proporcionar um conjunto
diversificado de cuidados € servigos, em funcdo das necessidades dos utentes.

2. Os cuidados e servigos prestados pelo SAD devem ser, tendencialmente,
disponibilizados todos os dias da semana, garantindo, também, sempre que necessério o
apoio aos sabados, domingos e feriados.

3. O SAD deve reunir condi¢Ges para prestar, pelo menos, quatro dos seguintes cuidados e
Servigos:

a) Cuidados de higiene € conforto pessoal;
b) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
¢) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescrigio médica;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

Contatos:
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e) Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, animago, lazer, cultura, aquisigéo
de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagfio a entidades da comunidade;
4. O SAD pode, ainda, assegurar outros servigos, designadamente:
a) Formagdo e sensibiliza¢do dos familiares e cuidadores informais para a prestagio de cuidados
aos utentes;
b) Apoio psicossocial;
¢) Confegédo de alimentos no domicilio;
d) Transporte;
e) Cuidados de imagem;
f) Realizacdo de pequenas modificagdes ou repara¢ées no domicilio;
g) Realizag#o de atividades ocupacionais.
NORMA VI
Principios de Atuacio
O SAD rege-se pelos seguintes principios de atuagfio:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizagfo e individualiza¢io;
b) Interdisciplinaridade;
¢) Avaliag8o das necessidades do utente;
d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar;
€) Inviolabilidade do domicilio ¢ da correspondéncia;
f) Participagfo e co-responsabilizagdo do utente ou representante legal e dos seus familiares, na

elaboragdo do programa de cuidados e servigos.

CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VII

Condic¢des Gerais de Admissio

1. Familias ¢ ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagfio de dependéncia

fisica e ou psiquica e que nfio possam assegurar, temporéria ou permanentemente, a

Contatos:
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vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;

2. Manifestar vontade por parte do cliente em usufruir do SAD.

3. Necessidade da prestagio de cuidados que assegurem a satisfagdo das necessidades
basicas e de ajuda na execugdo das atividades de vida didria.

4. Que os cuidados necessdrios possam ser satisfeitos no periodo de funcionamento do
SAD.

5. Que os cuidados a satisfazer ndo ultrapassem os recursos materiais, financeiros e
humanos afetos ao SAD.

6. Estar subscrito o contrato de prestacio de servigos pela Direcgdo da Institui¢do e o
cliente e/ou responsavel.

NORMA VIII
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificac8o que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo
fazer prova das declaragfes efectuadas, mediante a apresentagio dos seguintes
documentos:

a) Cartiio do cidaddo ou Bilhete de Identidade;

b) Cartdo de Contribuinte (NIF);

¢) Cartfio de Beneficidrio da Seguranga Social (NISS);

d) Cartio do Servigo Nacional de Saade (n.° Utente);

€) Declaragdo comprovativa de rendimentos: IRS do Cliente ou do agregado familiar,
conforme aplicavel, e respetivo comprovativo de liquidagdo (nota de liquidagio) e/ou
outros documentos de natureza fiscal comprovativos de rendimentos;

f) Declaragfio anual do valor da pensdo;

g) Prestagio mensal relativa a habitagdo (recibo da renda/comprovativo de prestagio
mensal);

h) Despesas com a saide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica,

Contatos:
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i) Relatorios médicos/técnicos que identifiquem: cuidados e estado de saide do cliente;

j) Relagdo da medicagéo devidamente assinado pelo médico de saude;

k) Declara¢do em conforme o estado de saiide é compativel de poder beneficiar do Servigo de
Apoio Domicilidrio € plano de vacinagdo atualizada,;

1) Olocal para a formalizagfio da candidatura sito no Largo da Igreja n® 12, 3800-298 Aveiro;

2. A falta de entrega dos documentos no prazo concedido para o efeito, determina a fixaggo

da comparticipagdo méaxima.

NORMA IX
Critérios de Admissio

1 - Sao observados os seguintes critérios de prioridade na selegfo dos candidatos, de acordo com
a seguinte ordenagfo percentual:

Critérios de ponderaciio %
Situaco socioecondémica e financeira precaria 30
20

Risco de isolamento social
15

Abandono por parte da familia

Incapacidade para satisfazer algumas necessidades basicas 15
Residéncia na 4rea geografica da resposta social 10
Tenha frequentado a valéncia de Centro de Dia ou apoio ao Domicilio 5
Ser familiar de cliente que frequente a mesma valéncia 5

2 - A aplicagdo destes critérios de admissio encontra-se também condicionada ao nimero de
vagas existentes por cada servigo que € solicitado.

Contatos:
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Critérios de Desempate

1. Em caso de empate ¢ observado o seguinte critério de desempate na sele¢fio dos utentes:

Data de formalizagdo da candidatura, dando prioridade a quem se candidatou em primeiro

lugar.

NORMA XI
Acolhimento dos Novos Clientes

O acolhimento dos novos clientes rege-se pelos seguintes critérios:

1. Gerir, adequar ¢ monitorizar os primeiros servigos prestados ao cliente;

2. Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reacgdes do cliente;

3. Evidenciar a importincia da participagdo da(s) pessoa(s) préxima(s) do cliente nas
actividades desenvolvidas;

4, Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como os
direitos ¢ deveres de ambas as partes € as responsabilidades de todos os intervenientes na
prestagdo do servigo;

5. Definir ¢ conhecer os espagos, equipamentos € utensilios do domicilio a utilizar na
prestagéio dos cuidados;

6. Definir as regras e forma de entrada e saida no domicilio;

7. Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspectos da Entrevista de Avaliagdo
Diagnéstica, completando ou alterando, sempre que necessario, o contetiido da Ficha de

Avaliagdo Diagnostica.

NORMA XI1I
Admissdes de cardcter urgente
1. Em situagdes urgentes, a admissdo serd a titulo provisério, com parecer ¢ a
responsabilidade do Diretor de Servigo, sujeita a confirmagdo posterior por parte da
Diregdo da Institui¢do, devendo o processo ser posteriormente sujeito d transmissfio de

uma admissdo normal.

Contatos:
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1. O ato de admissdo do cliente concretiza-se apés:
a) O processo de Inscri¢io estar completo;
b) A entrega a cada candidato ¢/ou familia um exemplar do Regulamento Interno do SAD;
c) Assinatura do contrato de prestagdo de servico entre o cliente ¢ a Direcgiio da Instituigdo,

sendo a copia entregue ao cliente.

NORMA X1V
Processo Individual do Cliente

1. O Processo Individual do Cliente é constituido por um conjunto de documentos,
nomeadamente:
a) A Ficha de Inscrigdo do cliente;

b) Coépia da declaragdo do IRS e respectivo comprovative de liquidacdo, outros dados
facultados pelo cliente no processo de candidatura;

¢) Escolaridade, formacfo profissional, ocupagio profissional anterior,

d) Carta da admissibilidade e a carta da aprovagio;

e) O Contrato do cliente;

f) Dados de Identifica¢fio e Sociais do cliente;

g) Identificagfio, endereco e contactos da pessoa(s) de referéncia do cliente (familiar,
representante legal ou outros) em caso de emergéncia;

h) Processo de satide que possa ser consultado de forma auténoma com a identificacfo do
profissional de saude de referéncia e respetivos contatos em caso de emergéncia, bem
como a informa¢do médica necessdria (dieta, medicagdo, alergias e outras);

i) Ficha de identificagdo de necessidades,

j) Relatério de caracterizagfio geral do cliente,

k) Identificagdo do profissional de referéncia,

I) Fichas de Avaliagfio Diagndstica e de avaliagdo inicial de requisitos;

m) Relatério do Programa de Acolhimento Inicial,;

n) Relatorio de avaliagio das necessidades e das potenciais do Cliente

0) Plano de Desenvolvimento Individual e respetivas revisdes, monitorizagbes e avaliacdes;

p) Os varios registos de prestagio de servigos, participagfio do cliente/familia na defini¢do
do plano de desenvolvimento individual,

q) Registos das ocorréncias de situagdes andmalas;

Contatos:
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r) Registos de periodos de auséncias
s) Registo da cessagdio do contrato, com a data e o motivo da cessagdo, anexando os
documentos comprovativos;

t) Qutros, considerados relevantes.

2. O Processo Individual do cliente é arquivado no CESPSAE em local préprio e de facil
acesso a diregiio técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a sua
confidencialidade;

3. Cada processo individual € atualizado semestralmente.

NORMA XV
Gestdo da Lista de Espera

1. As inscri¢gdes serdo aceites durante todo o ano e as correspondentes admisses sdo
efetuadas sempre que existam vagas;

2. Recebida a inscrigio, ¢ efetuada a atribuigdo do numero de posigio que ocupa na
respetiva Lista;

3. Caso ndo seja possivel proceder 3 Admissdo por inexisténcia de vagas, a inscrigio
permanece em Lista de Espera, respeitando a avaliagio dos critérios de seleco sendo
comunicada ao cliente e consultada nos servigos administrativos da Instituigio, sempre
que o desejarem;

4. Sempre que sejam alteradas as condigbes em que foi selecionado procede-se & avaliagio
dos requisitos e consequente atualizagdo da lista de espera.

5. No ato do preenchimento da ficha de pré-inscri¢do, o cliente ou seu representante assume
o compromisso de manter os dados atualizados, sempre que necessério, por meio de
comunicagdo por e-nail, telefone ou pessoalmente.

6. Todos os anos a lista ¢ atualizada.

7. S#o critérios gerais de retirada no Servigo de Apoio Domiciliario os seguintes:

a) Por decisdo do cliente e/ou familiares;

b) Por falta de contacto telefonico, ou por outro meio de contacto com cliente,
familiares ou seus representantes legais;

¢) Por falecimento,

d) Por internamento em lar ou outra valéncia da mesma natureza;

Contatos:
234 3031520 - Chamada pats xrede fixa nacimal

da Igreje, Matadugos, Esgusira, 3800-298 Aveiro 9] 6617242 - Chammads, pata arede mivel nacioml
Largo calgre g csmataducos @outdonkecom



SEE"

CENTAO = 201~ L.
E I'JfluF-""r LIAL
52K Mo Pégina | 10

€) Mudanga de residéncia para fora da area geografica de intervengio da Instituiggo.
f) O reconhecimento que a resposta social nio corresponde is expectativas do

cliente ou seu representante legal.

NORMA XVI
Contrato de Prestacio de Servigos
1. A admissdo depende da celebragio de um contrato de prestagio de servigos assinado
pelas partes, do qual constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) Identificagéo da instituicio;
b) Identificagdo do utente e/ou do seu representante legal,;
c) Direitos e obrigagdes das partes;
d) Servicos e atividades contratualizados;
e) Valor da comparticipagio familiar;
) Condigoes de cessagdo e rescisdo do contrato.

2. Qualquer alteragfio ao contrato € efetuada por matuo consentimento ¢ assinado pelas

partes.
3. Do contrato ¢ entregue um exemplar ac utente e/ou scu representante legal e arquivado o

outro exemplar no processo individual do utente.

CAPITULO IH
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVII

Instalagdes

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio do Centro Social e Paroquial de Santo André de Esgueira
funciona nas instalagSes da mesma Institui¢io, e usufrui das seguintes 4reas fisicas comuns
as respostas sociais de Creche, Pré-escolar, e de Centro de Dia :

a) Recegio;

b} Secretaria;

c) Gabinete técnico,

Contatos:;
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d) 2 WC de servigo;

e) Lavandaria e tratamento da roupa

f) 1 WC (funcionarios),

g) 1 WC adaptado para deficientes;

h) 1 Sala de isolamento;

i) 1 WC com poliban para os clientes;

j) 1 WC com banheira para os clientes;

k) 2 WC para os clientes;

1) Sala de refei¢Ses para os clientes;

m) Sala de refei¢des para funciondrios;

n) Sala de estar e de convivio para os clientes;
0) Sala de pessoal com 2 WC e 1 Poliban;
p) Cozinha,

q) Bar;

r) Arrumos.

2. Ao servigo de Apoio Domiciliario, estdo ainda adstritas duas viaturas desta Instituigdo.

NORMA XVIH
Horario de Funcionamento
1. O SAD funciona em regime diurno entre as 8h00m e as 17h00m de segunda a sexta e das

8.00h as 13.00h nos fins de semana e feriados.

NORMA XIX
Interrupciio da Prestagio de Servicos por Iniciativa do CESPSAE

1. O SAD funciona durante todo o ano de forma normal inclusive aos fins de semana.

2. O SAD encerra efetivamente nos dias 25 de dezembro e 1 de janeiro de cada ano;
domingo de Pascoa e quando recomendado pelos Servigos Oficiais de Saude, no caso de

surtos de doencas infectocontagiosas.

Contatos:
234 301510 - Chamada pave 2 rede fixa nacimal
91 EE17942 - Chamada para aredemivel nacioml

P Largo da lgreja, Matadugos, Esgueira, 3800-288 Aveiro o duces @outioak com
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Definig¢ao de Comparticipacio Familiar
1. Considera-se comparticipagdo familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servigos e
equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para cada

resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

NORMA XX I
Calculo para Apuramento do Montante de Rendimento Per Capita Mensal do

Agregado Familiar

1. O rendimento per capita mensal ¢ calculado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
n

Sendo : RC=Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas;
n= Numero de elementos
2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento e apds ter sido
efetuado as necessdrias e adequadas diligéncias, a Institvigdo pode convencionar um
montante de comparticipagéo familiar até ao limite da comparticipacio maxima.
3. A falta de entrega dos documentos a que se refere na Norma VIII no prazo concedido para o
efeito, determina a fixagdio da comparticipa¢io maxima.
4. A comparticipagio méxima ¢ definida pela Institui¢8io ndo podendo exceder o custo médio

real do cliente na respetiva resposta social.

NORMA XXIH
Agregado Familiar
1. Para alem do cliente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagdes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

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

Contatos:
234 301310 ~ Chatnada para aredefo nacional
91 6517942 - Chamada para aredemivel nariogmal

[ Largo da Igreja, Matadugos, Esgueira, 3800-298 Aveiro csmataducos Poutloolom
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b) Parentes e afins maiores na linha reta e na linha colateral até ao 3° grau;
¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral até ao 3° grau;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisfio judicial ou
administrativa, ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar
e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisfo judicial ou administrativa ao cliente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.
2. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior néo séo considerados para efeito do agregado
familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes condiges.
a) Tenham entre si um vinculo contratual;
b) Permanegam na habitag¢do por um curto periodo de tempo
3. A situagdo de economia comum se mantem nos casos em que se verifique a deslocagéo,
por periodo igual ou inferior a 30 dias do titular, ou de algum dos membros do agregado
familiar, ¢ ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de satde,
escolaridade, formagdo profissional ou de relagdio de trabalho que revista caracter
temporario.
NORMA XXI1I
Rendimentos do Agregado Familiar
1. Para apuramentos do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.
2. Para efeitos de determinagio do montante de rendimento do agregado familiar
consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
¢) De pensdes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) 50% da prestagio social para a inclusdo recebida pelo cliente;
f) Bolsas de estudo e formacio (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao
grau de licenciatura);
g) Prediais;
h) De capitais;
Contatos:

234 301520 - Chamada para a rede fixs, nacional

— | a0 da igreja, Matadugos, Esgueira, 3800-298 Aveiro 81 6617342 ~ Chamada para a rede mivel nacional
csmataducos Poutloskcom
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i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal no
dmbito das medidas de promogio em meio natural de vida.

3. Para os rendimentos empresariais € profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado 0 montante anual resultante da aplicacio dos coeficientes previstos no
cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

4. Consideram-se rendimentos para efcitos da alinea c), no ponto 2, as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos
de pensoes as pensdes de alimentos,

5. Consideram-se rendimentos prediais, os rendimentos definidos no artigo 8° do Cédigo do
IRS, designadamente as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposicdo dos respectivos titulares, bem como as importincias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario
€ a paga ao senhorio, 2 cedéncia do uso total ou parcial de bens imoveis ¢ a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios.

6. Sempre que desses bens imoveis nfo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial actualizada
ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisi¢fo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante,

7. O disposto no ponto anterior néioc se aplica ao imével destinado a habitagio permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da Retribui¢io Minima Mensal Garantida, (RMMG)
situagdo em que ¢ considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele limite,

8. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no art®s° do Cédigo do
IRS, designadamente, os juros de depésitos bancarios, dividendos de acgdes ou

rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

Contatos:
234 391510 ~ Chumads para a rade fia nacional
91 6E17942 - Chumada pava a rede mivel narional

] Igrej y ira, 3B00-298 Avei
R Largo da Igreja, Matadugos, Esguei veiro u: @ouioglkcom
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dos créditos depositados em contas bancérias ¢ de outros valores mobilidrios, de que o
requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de
dezembro do ano relevante, consideram-se como rendimento o montante resultante da

aplicagdo daquela percentagem.

NORMA XXIV
Despesas fixas do agregado familiar

1. Para efeitos de determinagfio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar
consideram-se¢ as seguintes despesas fixas:

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

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagio propria e permanente;

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

d) Despesas com saide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica;

2. Para além das despesas referidas no ponto 1, a comparticipagdo dos descendentes e
outros familiares na resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas é
considerada também como despesa do respetivo agregado familiar.

3. Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b) ¢) e d) do ponto 1 é estabelecido um
limite maximo do total de despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nio seja
superior 3 RMMG. Nos casos em que essa soma ¢ inferior a RMMG, é considerado o

valor real das despesas.

NORMA XXV
Pagamentos das mensalidades
1. O cliente ou seu responsavel pagard mensalmente os servigos prestados na Secretaria, até ao
dia 10 do respectivo més.
2. O pagamento pode ser feito nos servigos administrativos da Instituigdo, pelo correio (através
de cheque), ou por transferéncia bancéria, salvo situagéo extraordinria em que o pagamento
pode ser feito as ajudantes de agdo direta.

3. As situagbes excepcionais serfio analisadas pontualmente pela Diretora e Diregio.

Contatos:

234 301310 - Chamads para a rede fixa nacimal
Largo da lgreja, Matadugos, Esgueire, 3800-298 Aveiro 91 6617342 - Chamada para 2 redemivel narional

csmataduces@oytdookcom
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Tabela de Comparticipagées/ Precario das Mensalidades

Pagina | 16

1. A Tabela de Comparticipagdes/Pregario de mensalidades foi calculada de acordo com a

legislagiio em vigor e encontra-se afixada em lugar visivel.

Servigo

N* de servigos por més

% de

comparticipagio

Uma vez por dia nos dias tteis — 22

Nos dias uteis - 22 dias

servigos 10%
Duas vezes por dia - 44 servicos 20%
Higiene e Conforto Pessoal P % ’
Dias uteis, sabados, domingos e
feriados — acréscimo de 7 servigos 25%
Nos dias titeis — 22 servigos
Almocgo 25%
Nos dias titeis — 22 servigos
Jantar 10%
Dias uteis, sdbados, domingos e
Almogo feriados -30 servigos 45%
Dias 1teis, sébados, domingos e
Jantar feriados - 30 servicos 15%
Diaria
Higiene Habitacional _
(espacos usados pelo Uma vez por semana - 4 servigos 5%
utente ) mensais
Tratamento de Roupa do
Cliente Diéaria 10%
Tratamento de roupa do
Cliente ¢ da Habitacio Didria 15%
Acompanhamento basico 1 vez por semana
de saude{a§s1stencla Diéria 0%
médica
1 vez por semana
Atividades socioculturais 4 vezes por semana 0%

Contatos:

234 391510 - Chamada para arede fixa nacional
91 6617942 - Chamada para aredemivel nacioml

csmataduras @ouipokcom
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2. A percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipagio
familiar devida pela utilizag8o desta resposta social corresponde de acordo com os servigos
prestados a uma percentagem maxima de 75%.

3. A mensalidade ¢ estabelecida de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar,
por documentos comprovativos do mesmo, ndo podendo exceder o custo médio real do
cliente na respetiva resposta social.

4. A Diregiio da Institui¢io define, no final de cada ano, os limites de comparticipagio familiar
mensal, que terio em consideragdo o custo real médio cliente/'més do SAD e a
comparticipagio da Seguranga Social.

5. As formulas e regras de calculos transcritos constituem critérios orientadores fixados pelo
Ministério da Solidariedade ¢ Seguranca Social para a definigdo das comparticipagdes
familiares.

6. O cliente e/ou familiares tem o dever de informar a Institui¢iio de quaisquer altera¢des aos
seus rendimentos que interfiram com a defini¢do e revisdo da respetiva comparticipagio

familiar.

NORMA XXVII
Reducio de Mensalidades
1. No SAD havera uma redu¢io de 10% na comparticipagio familiar mensal quando o
periodo de auséncia devidamente fundamentada exceda os 15 dias seguidos.
2. Quando o SAD ndo comega no inicio do més, o calculo € feito em fun¢io do n.° de
dias de servigo prestado.
3. S#o consideradas excecionais as situagdes de internamento em Lar, tendo que para

este efeito, apresentar declaragfio passada pela pessoa responsivel do respetivo

estabelecimento.
Contatos:
234 3091510 « Chamada, para avede fixa nacional
Largo da Igreja, Matariugos, Esgueira, 3800-298 Aveiro 91 6617942 -~ Chamada pars avede mével nacional

csmataducos Poutpokcom
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NORMA XXVIH
Auséncias e Interrup¢des da Prestacio de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. As auséncias superiores a trinta (30) dias sucessivos ou interpolados sem justificacfio
desvinculam o cliente do Servigo de apoio Domicilidrio.

NORMA XXIX
Representante do Cliente
1. Entende-se por representante, o familiar direto ou indiretamente responsével pela
assinatura do contrato ¢ pagamento da mensalidade por impossibilidade temporaria

¢/ou permanentemente do cliente.

NORMA XXX
Horario de atendimento a Familiares
1. O Diretor de Servico do SAD tem um dia semanal definido para atendimento, de modo
que haja um espago de didlogo entre as partes envolvidas na prestagio de servigo do

cliente. O dia estipulado serd & quarta-feira, sujeito de marcagio prévia.

NORMA XXXI
Refeicoes

1. A alimentagio fornecida pela Instituigao esta sob a supervisdo do Diretor de Servicos € o
Cozinheiro.

2. O CESPSAE garante um regime alimentar tendo em conta as necessidades de cada
cliente € as dietas prescritas pelo médico assistente.

3. As ementas poderdo ser fornecidas ao cliente, caso as solicite.

4. As refeigdes sdo servidas ao domicilio através de termos, a fim de assegurar as refeicoes
nas devidas condi¢Ges.

5. A refeigdo serd distribuida diariamente sendo o almogo entre as 12h00 e 13h00 € o jantar
entre as 16h00 e as 17h00.

Contatos:

234 301810 ~ gmuh P a'ltgtﬁn nacional
Lo e ' e, Avei 91 ££17942 - Chamada para aredemivel nacional
Largo da Igreja, Matadugos, Esgueira, 3800-208 Aveiro csmataducos@autlonkcom
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NORMA XXXI
Condig¢des Gerais de Funcionamento
1. O domicilio do cliente é invioladvel.
2, O pessoal do SAD, atuard com o maximo respeito pelos usos € costumes do cliente.
3. Nos casos em que tenha sido confiada ao SAD a chave do domicilio do cliente, esta deve ser
guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade da equipa da prestagio de servigo.
4, Em caso de agravamento da doenga e/ou oObito, a equipa do SAD deverd informar

imediatamente os Servigos de Saiude, o responsavel pelo cliente e o Diretor de servigo.,

NORMA XXXII
Cuidados de Satude
1. O SAD s podera assegurar cuidados de saude sob a supervisdo do médico de familia e o

estritamente enquadrado no tipo de resposta social do SAD

NORMA XXXIII
Direc¢io Técnica
1. A Diregfio Técnica é assegurada por um elemento com formacgdo superior, nas areas das
ciéncias sociais, do comportamento e servigos sociais e, com experiéncia profissional
para o exercicio das fungdes.
2. A Diretora Técnica compete dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua
organizag¢fo e funcionamento, coordenagdo e supervisdo dos profissionais, atendendo a
necessidade de estabelecer 0 modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta,

designadamente, a melhoria da prestagio de cuidados e servigos.

NORMA XXXIV
Quadro de Pessoal
1. Existe uma Diretora Técnica que acumula a fungdio de Assistente Social, uma Escrituraria,
uma Cozinheira, duas Ajudantes de Cozinha, trés Ajudantes de Agdo Direta e duas

Auxiliares de Servigos Gerais.

Contatas:

234 301510 - Chamada para a rede fixa nacimal
Largo da lgreja, Matadugos, Esgueira, 3800-298 Aveiro 91 EE17942 - Chamada para 2 rede mével nariamal

csmatzducos PBoutaok com
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Categoria Funcdes

Estuda, organiza e dirige, nos limites dos poderes de que est4 investido, as atividades da
Institui¢do; colabora na determinagéo da politica da institui¢iio; planeia a utilizagio mais
conveniente da médo-de-obra, equipamento, materiais, instalacdes e capitais; orienta,
dirige e fiscaliza a atividade da Instituigdo segundo planos estabelecidos, a politica
Diretor Técnico/Tecn, Sup. | adotada ¢ as normas e regulamentos estabelecidos, a politica adotada e as normas e
Servico Social regulamentos prescritos; cria € mantém uma estrutura administrativa que permita
explorar e dirigir a Institui¢o de maneira eficaz; colabora na fixagdo da politica
financeira e exerce a verificagio dos custos.
Ajuda os utentes a resolver adequadamente os seus problemas.

Executa vérias tarefas, que variam consoante a natureza e importancia do escritério onde
trabalha; redige relatérios, cartas, notas informativas e outros documentos, manualmente
ou a maquina, dando-lhe seguimento apropriado; examina o correio recebido, separa-o,
classifica-o e compila os dados que sdo necessarios para preparar as respostas; elabora,
ordena e prepara os documentos relativos 3 encomenda, distribuigio, faturagio e
realizagio das compras e vendas; recebe pedidos de informacdio e transmite-os 3 pessoa
Escrituriria Ou servigos competentes; pde em caixa os pagamentos de contas ¢ entregas recebidos:
escreve om livros as receitas e despesas, assim como outras operages contabilisticas;
estabelece o extrato das operagdes cfetuadas e de outros documentos para informagio
superior; atende os candidatos as vagas existentes ¢ informa-os das condigdes de
admissdo e efetua registos do pessoal; preenche formularios oficiais relativos ao pessoal
ou & Instituigio; ordena e arquiva notas de livranga, recibos, cartas ou outros documentos
e elabora dados estatisticos; escreve & méquina e opera com miquinas de escritério:
prepara e organiza processos; presta informagdes e outros esclarecimentos aos utentes ¢
ao piiblico em geral.

1. Trabalha diretamente com os utentes, quer individualmente, quer em grupo,
tendo em vista o seu bem-estar, pelo que executa a totalidade ou parte das
seguintes tarefas:

a) Recebe os utentes ¢ faz a sua integragiio no periodo inicial de utilizacdo dos
equipamentos ou servigos;

b} Procede ao acompanhamento diurno e ou noturno dos utentes, dentro e fora dos
estabelecimentos e servigos, guiando-os, auxiliando-os, estimulando-os através
da conversagéo, detetando os seus interesses € motivagdes e participando na
ocupacdo de tempos livres;

c) Assegura a alimentagio regular dos utentes;

d) Recolhe e cuida dos utensilios ¢ equipamentos utilizados nas refeiges;

e¢) Presta cuidados de higiene e conforto aos utentes e colabora na prestagio de
cuidados de safide que ndo requeiram conhecimentos especificos,
nomeadamente aplicando cremes medicinais, executando pequenos pensos ¢
administrando medicamentos, nas horss prescritas e segundo instrugBes
recebidas;

f) Substitui as roupas de cama e da casa de banho, bem como o vestuario dos
utentes, procede ao acondicionamento, arrumagéo, distribuigdio, transporte e
controlo das roupas lavadas e & recolha de roupas sujas e sua entrega na
lavandaria;

g) Requisita, recebe, controla ¢ distribui os artigos de higiene e conforto;

h} Reporta 4 Instituigdo ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas.

2. Caso a Instituicdo assegure apoio domicilidrio, compete ainda ao ajudante de
ago direta providenciar pela manutengio das condigdes de higiene e
salubridade do domicilio dos utentes.

3. Sempre que haja motivo atendivel expressamente invocado pelo utente, pode a
Instituigdo dispensar o trabalhador da prestaciio de trabalho no domicilio
daquele.

Ajudante de Agdio Direta

Contatos:
234301510 - Chamada para 2 reds fixa narimal

] ) } 91 6617942 - Chamada para a rede mével nariomal
Largo da Igreja, Matadugoes, Esgueira, 3800-298 Aveiro g duros@oudook:



Cozinheiro

Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refeigfes; elabAgR|
contribni para a confegfio das ementas; recebe os viveres e outros produtos
necessarios a sua confegdo, sendo responsavel pela sua conservagio; amanha o
peixe, prepara os legumes e a came e procede & execugio das operagdes culindrias;
emprata-os, guamece-os € confeciona os doces destinados as refeigdes, quando nio
haja pasteleiro; executa ou zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios,

21

Auxiliar de Cozinha

Trabalha sob as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execugdio das suas
tarefas; limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos; prepara
guarnigfes para os pratos; executa € colabora nos trabalhos de arrumacdo ¢ limpeza
da sua sec¢do; colabora no servigo de refeitério.

Trabalhador Auxiliar
(Servigos Gerais)

Procede & limpeza e arrumagdo das instalagGes; assegura o transporte de alimentos ¢
outros artigos; serve refeigdes em refeitdrios; desempenha fungdes de estafeta ¢ procede
a distribui¢do de correspondéncia e valores por protocolo; desempenha outras tarefas
ndo especificas que se enquadrem no dmbito da sua categoria profissional e ndo
excedam o nivel de indiferenciagdo em que esta se integra.

d)

Largo da Igreja, Matadugos, Esgueira, 3800-298 Aveiro

CAPITULO 1V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXV
Direitos e Deveres

Sio direitos do Cliente:

Exercer os demais direitos de Cidadania reconhecidos na Lei;

Apresentar sugestdes;

Participar nas atividades da Institui¢do de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Colaborar na avaliagfio das atividades,

Usufruir do servigo acordado na prestacio de servico;

Usufruir de outros servigos ndo incluidos na mensalidade, sempre que o cliente assim o

manifestar e que ndo choque com o funcionamento do SAD;

Reclamar a Direcio da Institui¢do sempre que ache oportuno.

Séo deveres do Cliente:

Observar o cumprimento das normas, expressas no Regulamento Interno do SAD, bem

como de outras decisdes tomadas sobre o seu funcionamento;

Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas possibilidades;

Comunicar 3 equipa do SAD as alteragbes que possam alterar a prestagio de servigo

acordado;

Comunicar qualquer auséncia que impossibilite a prestaggo do servigo;

Contatos:

234 301510 - Chamada para s tede fixs nacional
91 661 T842 - Chamadda para a rede mivel nacional
osmataducos Poutlnolcom
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¢) Exigir do pessoal do SAD apenas as funges do &mbito das suas competéncias, sem
prescindir dos servigos acordados;

f) Efectuar o pagamento da mensalidade até ao dia 10 do respectivo més. Comunicar, por
escrito a Direc¢do de Servigo, com trinta (30) dias de antecedéncia, quando pretender
sair definitivamente do SAD.

3. Sido direitos da Instituicio:

a) Exigir dos clientes e dos familiares um comportamento e colaboragio adequados ao
cumprimento integral dos objectivos indicados no presente regulamento;

b} Exercer os direitos decorrentes do presente regulamento,

¢) A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas proximas;

d) Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

4, Sio deveres da Instituicio:

a) O cumprimento das obrigacdes decorrentes do presente regulamento;

b) Assegurar a satisfagdo das necessidades bio-psico-social do cliente;

¢) Respeitar a identidade pessoal € a intimidade privada e familiar do cliente;

d) Promover uma relagio envolvente e interessada entre os clientes, os familiares, o SAD e
a Instituicio

e) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

f) Garantir a prestagio dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos clientes;

g) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

i) Desenvolver as actividades necessdrias e adequadas de forma a contribuir para o bem-
estar dos clientes;

j) Possuir livro de reclamagdes,

NORMA XXXVI1
Cessaciio, alterac¢iio ou suspensio do contrato
1. O contrato pode cessar por demincia, mituo acordo enire as partes, caducidade ou
resolugdo.
2. A Cessagio da Prestacdo de Servigos por motivos nfo imputéveis ao prestador dos
servi¢os pode ocorrer:

a) Por falecimento;

Contatos:
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B %) Inadaptagao do cliente da resposta social;

¢} Mudanga de resposta social;

d) Por desisténcia, devendo o utente informar a Instituicio com a maior antecedéncia
possivel, antes abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestagdo
Servigos;

e) Sdo consideradas excecionais as situagBes de internamento em Lar residencial, ERPI
(Estrutura Residencial para Pessoas Idosas), tendo que para este efeito, apresentar
declaragdo passada pela pessoa responséavel do respetivo estabelecimento

3. Sempre que houver atualizagdo ou modificagdo no valor da comparticipagdo familiar,

proceder-se-a a celebracio de uma adenda contratual.

NORMA XXXVII

Resolugio Alternativa de Litigios de Consumo

1. Em caso de conflito, nos termos da Lei 144/2015, 8 de setembro, em vigor desde o dia
23 de setembro, sobre a resolugio alternativa de litigios de consumo, o Centro Social e
Paroquial de Santo André de Esgueira, Institui¢do Particular de Solidariedade Social
declara que o consumidor pode recorrer a uma das Entidades de Resolugiio Alternativa
de Litigios de consumo: CNIACC - Centro Nacional de Informagio ¢ Arbitragem de
Conflitos de Consumo - TIf. 21 384 74 84 (das 15h as 16h) ou E-mail: cniacc@fd.unl.pt.
O cliente pode obter mais informagdes sobre Resolugéo alternativa de litigios no Portal

do Consumidor (www.consumidor.pt).

NORMA XXXVIII

Livro de Reclamacdes

1. Nos termos da legislagio em vigor, este servigo possui livro de reclamagées, que poderd
ser solicitado na Secretaria da Instituigio, sempre que desejado.

2. As reclamacdes podem ser de igual modo efetuadas através da plataforma eletrénica
www.livroreclamacoes.pt ou diretamente no NnoSsso site https://

csmataducos. wixsite.com/centro-social.

Contatos:
234 301500 ~ Chamads pare 2 rede fixa nacional

i lorein, Matathoos, e, 3500296 Avei 91 E61T942 - Chamnada pava a rede mivel naciomnal
Largo da lgreja, Maladugos, Esguelra, o csmataducos @aytiankcom



&hieP

CENTEO RGO CAPITULOV
B2 %A ';A‘NDRF DISPOSICOES FINAIS

ESGUEL

Pagina | 24

NORMA XXXIX
Alteragdes ao Regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislagio em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servi¢os deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao
presente regulamento com uma antecedéncia minima de 30 dias relativamente 4 data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito 4 resolugdo do contrato a que este assiste.
2. Estas alteragGes sdo comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social com uma antecedéncia

minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor.

NORMA XL
Integragéo de Lacunas
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagio/normativos em vigor sobre &

matéria.
NORMA XLI
Data da Aprovagio

1. O presente regulamento aprovado em reunifio de direciio de 23.04.2025 revoga o
anteriormente celebrado em 03.08.2022.

NORMA XLII
Entrada em Vigor

1. O presente regulamento interno entra em vigor a partir do dia 22.06.2025 tendo sido

respeitado o prazo prévio de conhecimento as familias e & Seguranga Social de Aveiro.

Esgueira, 23.04.2025

P Nt
JoaquitNAntonio thelra Magalhaes /
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Atualizagdes efetuadas ao Regulamento

Norma II — Legislagéio aplicavel

Ponto n°5— Foi alterado o protocolo de cooperagéio para
compromisso de cooperagio para o setor social e solid4rio em
vigor.

Norma VII — Condigdes gerais de Admissio

Fot retirado o ponto & por forma a respeitar a portaria n°38/2013

de 30de janeiro

Norma VIII — Candidatura

Foi substitnido copia dos documentos pela apresentagfio dos
originais respeitando o RGPD

Norma XV — Gestio da Lista de Espera

Foi incluido os pontos referentes & norma -Critérios de Retirada
da Lista de Espera

Foi acrescentado o ponto n°5 de forma a responsabilizar os
interessados a atualizar qualquer alteragio que se verifique nas
informagoes formecidas na ficha de pré-inscri¢o.

Critérios de Retirada da Lista de Espera

Esta Norma foi eliminado e incluido na Norma XV —Gestiio da
Lista de Espera

Norma XV — Horario de Funcionamento

Procedeu-se a insergio da informagfo relativa ao funcionamento

Norma XX V- Auséncias e Interrupges da
prestacio de cuidados por iniciativa do cliente

do SAD.

Foi reformulado tendo em conta o artigo 19° da Portaria n°
196/2015 de 1 de julho na sua redagéiio atual.

Norma XXIII — Redugfio das mensalidades

Foi adequado ao ponto 9 do Anexo da Portaria n.218-D/2019,
de 15 de julho

Norma XIX-Interrupgdes da prestagdo de
cuidados por iniciativa do CESPSAE

Foi acrescentado por forma a clarificar o funcionamento do
SAD

Norma XXIV — Quadro de pessoal

Foi ajustado de acordo com a resposta de SAD

Norma XXXVI — Cessagio, alteragio ou

suspensdo de contrato

Ponto 1- Foi reformulado esta norma e acrescentado o ponto 3.

Norma XXXVIII - Livro de reclamagio

Foi inserida a informagdo relativa a possibilidade de
apresentacdo de reclamagdes por via da plataforma eletrénica

disponivel no site da nossa institui¢io.

Largo da Igreja, Matadugos, Esgueira, 3800-298 Aveiro
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