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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
NORMA I
Ambito da Aplicagio

A Casa do Povo de Cerdeira @ Moura da Serra — IPSS (CPCMS), localizada na Rua Principal da freguesia de
Cerdeira, concelho de Arganil, registada na Direcio Geral da Seguranga Social, no livro n° 5, folha 191 @ verso, &
uma Instifuicio Particular de Social, com juridica no foro civil com vérias respostas
sociais entre as quais a do Servigo de Apoio Domiciiario (SAD), com um regulamento interno com as seguintes
NOMas:

NORMA Il
Legistagio Aplicivel

1- O presente regulamento aplica-se & resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario (adiante designado por
SAD), estrutura prestadora de servigos, rege-se igual pelo nos seguil em vigor:
a) Decreto - Lei n® 172-A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto da IPSS;
b) Portaria n"196-A/2015, de 1 de julho = Regula o regime juridico de cooperagiio entre as IPSS e o Ministério
da Sclidari o Seg ¢a Social;
¢) Despacho Normativo n.° 75/82, de 20 de maio — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o

o da prego & Seg ca Social;

d) Portaria n® 38/2013, de 30 de janeiro = Aprova as normas que regulam as condigies de implantacio,
! & funch do Servigo de Apalo Domiciliaric;

) Decreto — Lel n® 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagio, funcionamento e
fiscalizagiio dos de apoio social geridos por privadas, o
regime contraordenacional;

) Protocolo de cooperagio em vigor,

g} © de ori Técnica em sede de CNAAPAC (ComissSo de Acompanhamento e

Avaliagio dos Protocolos @ Acordos de Cooperagio);
h} Contrato Coletivo de trabalho para as IPSS.

NORMA lil

Conceito
1- O Servigo de Apoio Domiciliario é a resposta social que consiste na p cio de culdad iduali o
personalizados a familias elou indi que se no seu icllo, em situaclo de dependéncia fisica
elou psiquica @ que ndo possam ia ou a satisfacio das suas
bésicas alou a izagdo das ativi i da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o
efaito;
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2- Esta resposta social consisle na p cio de cuidad iduali L] i ai ]
familias quando, por motive de doenga, iéncia ou outro i ndo possam g i3 ou
a satisfacio das suas bdsicas e/ou as atividades da vida didria.
NORMA IV
Objetives do Regulamento
O presente Interno de fi visa

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

B) a gagdo & o das regras de funcionamento resposta social, enquanto
prestadora de servigos;

¢} Promover a participagio ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel das afividades sociais
culturais e da gestdo da resposta social.

NORMA V
Objetivos do SAD

Os objetivos do SAD sdo:

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

b) Contribuir para a conciliago da vida familiar e profissional do agregado familiar;

«c) Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitande o recurso a
estruturas residenciais;

d) Contribuir 0s cui @ senvigos ad a5 d dos clientes, sendo esles
objetos de contratualizagio;

&) Garantlir um i dividual I3 em funglo das necessidades especificas de cada
pessoa;

1) Promaver a i da pessoa & opor para a estimulagdo da memdria, do respeito pela histéria,
cullura, e espi id is & pelas suas i ias e el i 3

g) Prevenir e despistar qualquer i deficiéncia ou situagho de risco, assegurando o encaminhamento
mais adequado;

h) Promover dgias de de ia para a ¢io de um de
envelhecimento ativa;

i} Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

i) Reforgar as competéncias @ capacidades das familias e de outros cuidadores:

k) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os , as quedas, os pi com
medicamentos, o Isolamento e qualquer forma de maus tratos;

1} 0% S0Ciais @ a Integragio social;

m} Colaborar efou g 0 acesso a cio de cuid de salde.
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1-Paraap gd0 dos seus objetivos, o SAD p iona um conjunto diversificado de servigos durante o

hordrio de funcionamento, em fungdo das d das pessoas,

a) Confeglio e distribuigiio de refeigbes / (as dietas serfo

b) Cuidados de higiene e conforio pessoal (o8 produtos e instrumentos de higiene s&o da responsabilidade do
cliente);

¢} Tralamento e distribuigio de roupa (a marcagio da roupa é da responsabilidade do cliente);

d) Limpeza e da do nas dreas fas ao conforto & b lar do cliente
(03 produtos de limpeza s3o da responsabilidade do cliente);

) de Ani S lturak

f) Acompanhamento Técnico de Servigo Social;
g) Colaboragio com o cliente efou familia na marcagdo de consultas, exames, analises clinicas
2- O SAD pode ainda assegurar, outros servigos, lendo um pagamento extra, nomeadamente:
a) Acompanhar o cliente ao exterior;
assim coma aos exames complementares de diagnéstico;

b} e porte, 8

c) Cedéncia de ajudas lécnicas,

d} Preparagao, ad G40 B Vi de f4

a) C fo na gao de de saide de i do pensos,
curativos, avaliaglo de TA..);

) Apoio nas atividades do quotidiano (ida &s compras, compra de i ida a0 ireiro, outros);

CAPITULO Il - PROCESSO DE INSCRIGOES E ADMISSGES
NORMA VI
Inscrigbes

1- A adesdio aos servigos de ERPI, obriga & realizagio de inscriglo junto do Técnico Responsdvel em impresso
préprio (ficha de inscrigio), ndo ficando o cliente obrigado ao pagamento de qualguer quantia.

2- A Casa do Povo de Cerdeira e Moura da Serra nao fica cbrigada a qualquer reserva de vaga, mas respeitard as
pré-inscrigles pelos critérios de prioridade.

NORMA VIl
Condigbes de Admissio

1- 580 admitidas no Servigo de Apolo Domicilidrio, pessoas de ambos os sexos na situagio de reforma, pré-

reforma ou L Poderdo ser pessoas que ndo preencham eslas condigbes, desde que a sua
situagho familiar, socioecondmica, de saide ou de isolamento justifique o apoio deste servigo,

2- Ndo apresentar perturbaglio menlal grave gue ponha em risco a i i fisica dos nem
sofrer de outras qué possam o normal do servigo.
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3-A de ci de defi serd ] cas0 a caso, de acordo com a capacidade
dos sarvigos;

4- Pessoas adultas de idade igual ou superior a 85 anos, ou a individuos com idade inferior a B5 anos em situagio
de excegdo devidamente justificada;

A i & ida de uma ao dliente efou 4vel, a realizar pelo Técnico Responsavel da
Sarvigo;
6- Ter residéncia nas freguesias de Cerdeira e Moura da Serra, ou fraguesias limitrofes.
NORMA IX
Critérios de Admissdo
1- A admi de todos o i fi 0 de acordo com 08 seguintes critérios de prioridade;
a) Clientes p i de socials e i desf: (Sim =24 / Nao=12);
. indivi ! desi: , todos aqueles que auferem o valor abaixo do 1AS
{Indexante dos Apoio Sociais - valor de referéncia 2020 =438,81€),
b) ou Indi da familia para gurar os béasicos (Sim=10 / Nio=5);
c) Grau de D (AL ! F D 16 1 D 10 [Grande
Dependente=5);

d} Clientes apoiados nas respostas socials da Casa do Povo de Cerdeira e Moura da Serra (Sim=10/ No=5);

) Residente ou ter origem na freguesia da Cerdeira (Sim=8 / Nao=4);

f) Riseo de isolamento social (Sim=10 / Nso=5);

a) Manifestem vontade de ser admitidos salvo declaragdo médica de incapacidade de tomada de decisfo
(Sim=10/ No=5);

h} Sécio ha mais de 1 ano (Sim=8 / Nao=4);

i) Data da pré-inscrigdo (Critério de Desempate).

2 -S8o o5 que obij a ¢80 mais elevada. Em caso de empate
antra tem prioridade a candid com a data de & mais antiga.

NORMA X

Admissbes

1- As admissbes sdo decididas pela Diregio apés parecer do Técnico responsdvel, podenda ocomer ao lengo de
ledo o ano desde que existam vagas.

NORMA XI
Processo de Admissiio
1- A L & i a i da “Ficha de onde constam os dados de
identif do cliente, da ap ¢ao dos
a) Bilhete de Identidade ou Cartfo de Cidaddo;
Servigo de Agolo Gl LEdk
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b) Cartfo de utente do SNS ou outro sistema que confira direito a miédica e i do médico
assistente, aplicavel quando fo do Bilhete de Identidads
¢} Copia do Nomero de i da S Social, aplicivel quando ap do Bilhete de
Identidade;
d) Copia do Modelo de IRS e nota de lig G30 ou [ de di da S Social da
p ficidrias e dos outros do agregado familiar;
&) Recibos de vencimentos;
f) Mo caso de doenga, ou prego serd o p da situaghio em causa, bem

como dos respetivos montantes auferidos;
g) Recibo de Renda de casa ou encargo com aquisicio de habitagio,

h) D o ivo de de Soclal de Insercio ou oulro subsidio do Estade;
i) Sempre que existam doencas crdnicas devera ser médica e as
com aquisiclo de de uso justi através de glo médica
recents.
2- Em caso de divida podem ser outros
3- Em caso de admissdo urgente, pode ser di a ap do de inscrigio e resp

documaentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de oblengSo dos dados em falta,

4- A admissdo & decidida pela Diregdo apos recolha de todos os documentos, e com base no parecer da
Responsdvel pela Instiuigio.

5- No da serd fi do & pessoa, ou ao seu representante legal, um exemplar do presente
Regulamento.

NORMA Xil
Processo Individual do Cliente

1-0p Indivi do cliente & por um conjunto de documentos, que se inicia com a aceitagio da
ficha de i80 & todos 05 i a0 cliente, desi 05

a) Ficha de inscrigio e avali inicial de jsi

b) Data de inicio da prestagio dos servigos;

c) ¢30 e contato do familiar ou rep legal;

d) Identificago e contato do médico assistente;

&) Dados de identificagio e de caracterizagio social do cliente;

f) Processo de salde, gue possa ser consultade de forma auténoma;

g) Programagio dos cuidados @ Servigos;

h) Progr o Grio de Acolhi do cliente;

i} Ficha de avaliagio diagndstica;

J} Identificagdo do responsédvel pelo acesso &s chaves dos utenles e regras de utilizaglio, quando aplicaveis:
k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

I} Cessagho do conlrato de prestagdo de servigos com indicagio da data e motivo;

m) Ficha de avaliagio das ' edos is de do cliente;
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n) Piana individual e respetivas avaliagbes;
0} Registo de prestagdo dos servigos,
p) Registo de acompanhamento Individual;
2- O processo individual do utente, & arquivado em local préprio e de facil acesso A coordenaclio técnica,

sempre a sua de.
3-Cada € i com uma i de 3 meses;
4- O cliente ef ou familiares ou representante legal poderd ter da - no
i sempe que ‘sem nunca pdr em causa a conf & o siglo das infc i

CAPITULO Il - INSTALAGOES E REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO
NORMA Xl
Horérios de Funcionamento

1- O Servigo de Apoio Domicilidrio funciona todos os dias do ano, induindo feriados e fins-de semana, das 8h00
horas &s 17h30 horas.

2- O Hordirio de funcionamento & estipulado de acordo com as necessidades dos utentes e a disponibilidade da
instituigo,

3- Os servigos admi ivos | receciio fi

nos dias (teis das 09h00 - 13h00 & 14h00-17h00.

NORMA XIV
Instalagées e Equipamentos

O SAD esta implementado nas instalagbes da Casa do Povo de Cerdelra & Moura da Serra, Rua Principal, 3305-
050 Cerdeira, As ¢ 580 comp por:

a) Rececdo (afeta a outras respostas sociais);

b) Area de DiregSo, Servigos Técnicos (afeta a outras respostas socials);

c} Cozinha (afeta a outras respostas sociais);

d) Refeitério (afeta a outras respostas sociais);

e} Instalagbes sanitdria para banho assistido;

f} Sala de convivio | atividades (afela a oulras respostas sociais);

0} Lavandaria (afeta a outras respostas sociais);

h} 1 Carrinha adaptada a SAD;

i) Sala pessoal / arrumos;

i} Instatagdes sanitdrias comuns (afeta a oulras respostas sociais);

k) Instalagbes sanitérias p/ pessoal;

1) Espagos comuns a outras respostas sociais — receqdio, cozinha, refeitério, dispensa, economato, lavandaria,

sala de convivio / ]
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NORMA XV

Contrato de Prestagio de Servigos

1- Enfre o cliente ou o seu representante legal e a entidade gestora da instituigio / servigo, & celebrado, por
eserito, um contrato de prestagdo de servigos, que durard por lempo indeterminade, enquanto ndo for objeto de
renuncia ou rescisao.

2- As desistBncias lerfio que ser comunicadas por escrito, com a antecedéncia minima de 30 dias, sem o que ndo
havera lugar a qualgues fo de pag

3- Verificando-se justa causa, qualquer dos outorgantes pode rescindir a qualquer momento o presente contrato.
4- Acordam as partes que constitul justa causa o incumprimento culposo dos deveres reciprocamente assumidos

no presente contrato.
5- Do contrato & entregue um exemplar ao cliente ou legal & Ivado outro no respeth
Individual.
NORMA XVI
Comparticipagio Financeira

1- A utilizagio dos servigos de apoio domicilifrio disponibilizados pela Casa do Povo de Cerdeira e Moura da
Serra estd sujeita a uma comparticipagio fixada nos termos das disposighes aplicaveis.
2- O célculo do rendimento ‘per capita™ do agregado familiar (RC) & realizado de acordo com a seguinte fdrmula:

RC=RAF12-D
N

RC = Rendimenin per capita mensal

RAF = Rendimento do agregade familiar (anual ou anualizado)
D = Daspasas monsais fixas

N = Nimaero de alemantes do agregado familiar

3- Entande-se por agregado familiar, o conjunto de pessocas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situagbes similares, desde que vivam em economia em comum (esta sitvagdo mantém-se Nos casos em
que se verifique a deslocagho, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do tiular ou de alguém dos membros do
agregado familiar e, ainda por periode superior, se a mesma for devida a razoes de salde, escolaridade, formaciio
profissional ou de relag@o de trabalho que revista carater drio) g

a) Cohnjuge, ou pessoa em unido de facto hé mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

¢} Parentes e afins menores, na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja conflado por decisdo judicial ou administrativa;

¢) Adotados e futelados pelo ulente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens

confiades por decisdo judicial ou adminisirativa ao utente ou a qualguer dos elementos do agregado familiar.

4- Para efeitos de do do do familiar (RAF), consideram-se os seguintes

rendimentos:

Pagina 8|27
Regulamento Interne de Servigo do Apoio Domicilidrio



&

CASa DO FOVO &e‘m&
MOURA DA SERRA Catre Aw)

a) De pensfies — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentaglo, reforma ou outras de idéntica

natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as - a cargo de de seguro ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos;

b) De prestages soclais (excelo as por famil & por deficié

c) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanosemu!.os, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos

relacionados com aquela i pelo entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhario, cadancladoum total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que desles bens iméveis ndo resullar rendas ou que esias sejam

ao valor Pafrimonial Tributério, deve ser id como o valor igual a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial alualizada, ou da certidio de teor matricial ou do documento
que titule a 30, rep adlde do ano
d) De capitais — rendimentos definidos no art® 5° do Cédigo do IRS, el 05 juros de

bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de oulros atives financeiros, Sempre que estes rendimentas
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros valores mebilidrios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, 4 data de 31 de do ano como i o
montante resultante da aplicagio de 5%;

) Outras fontes de rendimento (excelo os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das medidas
de promogso em melo natural de vida).

5- Para efeito da Fd0 do de i da familiar, as
seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e imp irios & formagdo do rendi liguido, desi do imposto
sobre o rendimento;
b} As despesas com salide ea igao de i da uso em caso de doenga crdnica.
6- Para efeilo da ¢20 do da rendi isponivel do g familiar, as
sequintes despasas fixas:
a) O valor das taxas e irios & ¢do do i liquido, desi do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Gnica;
b) O valor da renda de casa ou de ¢do devida pela aquisigio de habitago propria;
¢} Despesas com fransportes, até ao valor méximo da tarifa de fransporle da zona da residéncia;
d) As despesas com saide e a de de uso em caso de doenga crénica;
€) Comparticipagio nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
7- O cliente ou pessoa préxima tem o dever de informar & Institui de I BOS Seus

que interfiram com a definigio e revisdo da resp pacso familiar.

9- As alleragBes & comparticipago familiar devem ser comunicadas ao cliente ou pessoa préxima com uma
antecedéncia de quinze dias.

10- Haverd lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagao famillar mensal quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.
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11- Haverd lugar a uma redugio de 10% na comparticipagio mensal, sempre gue se verifique a frequéncia do
mesmao estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familar, exceto o elemento que frequente

ERPL
12- B ionais serdo anali @ decididas pela Direcao.
NORMA XVil
Tabela de Comparticipagdes

1- A comparticipagio famiiar devida pela utifizagio dos servigos é determinada em fungdo da percentagem a
aplicar sobre o per capita do agy fi -, de acordo com a seguinte tabela:

2- Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n® &4 da NORMA XVIIl & estabelecido como limite
méximo do total da despesa o valor correspondente &4 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferor 3
RMMG, & z valor real da

3 Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita a do da de IRS, nota de G0 ou outro
probatério;
b) Sempre que haja dividas sobre a i das ghes de ou a falla de enlrega dos
pr no prazo para o efeflo, a Insiituich i um de
comparticipagio até ao imite da comparticipagdo familiar maxima.
4- A prova das fixas & foita med p 30 dos
5- Em caso de alteracio & tabela em vigor, 8 aplicavel & exceto quando se
verifigue de rendi per capita sig efou gio de -
6- A comparticipagdo familiar méxima ndo pode exceder o custo médio real do ulente verificado na resposta
social, no ano anterior, salvo se outra soluq:éu resuliar das i legais, e
antre as entidad p das gdes e o Min pela érea da Segurang
Social;

a) Aos clientes ndo abrangidos peios acordos de cocperagio serd aplicado a mensalidade referenciada ao
valor do custo médio real de utente para a resposta social em causa.
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NORMA XViHI
Revisdo da Comparticipagio

1- Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagio familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos e ndo interpolados.

2-As parti & i 580 revistas ne inicie do ano civil, em fungio da inflagdo anual, ou
Sempre que ocoram - l no per capita.
3- Si i serSo anal ed pela Diregdo,
NORMA XIX
Pagamento da Mensalidade
1- O pag da & efetuado na ia das Sh00 &513h00 e 14h30 A5 18h00 alé ao dia 10

(dez) do més em curso, através:
a) Transferéncia Bancéria;

b) Cheque visado;

©) Numerdéria,
2-0 de outras ativi servigos e nao I é ef na
imediatamente posterior a0 servigo.
3 - O atraso de 2 (dois) meses no das i familiares, cuje justifi ndo sefa

apresentada & Direclio ou nessa sede ndo tenha sido aceilte, acarretard o pagamento de uma multa pecunidria no
valor de 1/30 da mensalidade por cada dia em atraso contando a partir do dia 10 (dez) do més a que a
mensalidade diga respeito. A instituicio poderd vir a suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as
suas apds ser real uma andlise i do caso,

CAPITULO IV - ATIVIDADES E SERVIGOS PRESTADDS

NORMA XX
Dy de Alg Atin & Servigos P
1- Para a w0 dos seus objetivos o SAD prop um conjunto diversificade de cuidados e servigos,
em fungio das necessidades dos seus clientes,
2- Os cui e servigos p pelo SAD sdo disp nos dias Otess, garantindo, também, sempre

que necessario e possivel, o apoio aos fins de semana e feriados.
3- O SAD redne condigbes pu'a prestar, pelo menos quatro dos seguintes culdados e servigos:
a) A - G 3 @ apoio nas refeigbes, respeitando as dietas com prescricSo por um
profissional de saldde, médico ou nutricionista;
b) Cuidados de higiene e conforto pessoal;
€} Higiene habi {estri dria & dos cui dos);
d) Tratamento de roupa de uso pessoal do tente;
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) i de 0 @ & i i lazer, cultura...|
f) Acompanhamento Técnico de Servigo Social;
4- 0 SAD pode ainda ] outros gos de apoio il d
a) F ¢80 de de agem elou gdo e il dos clhentes, familiares e cuidadores
para a p Ao de cuidados aos clientes;

b) Transporie a consullas e exames;

c) Cuidados de imagem;

d) Real de p Fhes ou

@) Aquisicio de géneros e bens ali i de servigos, d Gdo a da i

NORMA XXI
Confegao, Fornecimento @ Apoio nas Refeicdes

1- As refeighes sBo confecionadas na sede da Casa do Povo de Cerdeira e Moura da Serra - IPSS e fornecidas no
domicilio dos utentes em marmitas térmicas, pouco tempo antes de serem consumidas,

2- O Servigo de ali la as segui gOes didrias: almogo, almogo lanche e
suplemento:
a) As refeigbes referidas no ponto anterior séo disponibilizadas ao cliente de acordo com as suas necessidades
-] for p

3- O horério de distribuicdo da refeigio é feito diariamente entre as 11h30 e as 13h00, podendo fuluramente ser

alargado de acordo com futuras necessidades.

4- As ementas s8o elaboradas por um periodo semanal pela Nuinicionista e afixadas no estabelecimento em local
bem wvisivel e distribulda pelos domicllios dos clienles para que estes lenham conhecimenio da mesma, estas
ementas sio depois arquivadas.

5. A alimentagio @ ajustada & necessidade de dieta, desde que seja prescrita por um profissional de sa(de,
médico ou nufricionista.

6- O servigo de refeigbes na resposta social de servigo de apoio & da i da(s)
cozinheira(s) e ajudante de cozinha, @ distribuiglo das mesmas & da il das que
es130 a0 senvigo.

7- 50 da Seguranca Al através da :lasem@ndeHACCP

B- Sempre que se justifique o ‘apoio na do cllente, este serd efetuade por uma

colaboradora da CPCMS,

NORMA XXIl
Cuidados de Higiene e de Conforte Pessoal

1- Os cuidados de higiene e conforto pesscal para cada cliente estiio definidos de acordo com a avaliagio das
suas necessidades e expeciativas.
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2 - O servigo de higlene pessoal baseia-se na p ¢80 de cuidados de higiene corporal e conforto, é prestado
diatiamente, preferencialmente no periodo da manha, podende, no entanto, este servigo ser prestado no peariodo
da tarde.

3 - Sempre que se verifique necessério o servigo poderd compreender mais do que uma higiene pessoal didria,
sendo considarado mais um servigo, para além dos 4 cuidados bdsicos,

4 - A equipa poderd ainda na G0 de de salde bdsicos, sob supervisio de pesscal de
salide ifi da = fuindo um servigo nio contido nos cuidados basicos.
NORMA XX
Higiene Habitacional
1- A higlene habi | i éa ¢30 & limpeza do domicilio do cliente, nas zonas e dreas de uso
exclusivo do mesmo.

2- Sdo efeluadas 1 vez por semana, consoante a necessidade do cliente, caso seja necessario mals que 1 vez
serd considerado mais um servigo 8o contrato de servigo celebrado.

3- Sempre que e com a do cliente, &
que itam mais seguranga e conforto do cliente,

© apolo e orientagio em

NORMA XXIV
Tratamento de Roupa

1- O tratamento de roupas é efetuado aos clientes que o solicitarem,

2= A roupa deve ser previamente marcada, sendo da responsabilidade do cliente.

3- A roupa é rececionada e entregue em casa dos clienfes,

4- As roupas consideradas neste servigo sio as de uso didrio, da cama e casa de banhg, exclusivas do cliente.

5- Na lavandaria da CPCMS, as colaboradoras verificam a roupa, fazem uma selegdo, procedem & lavagem,

gem, e d icio em ceslos de roupa indivi que sdo g nos i dos
clientes.
NORMA XxV
de ani do e gdo, desi ¢io, lazer, cultura
1-0 de jos ou G &M grupo 530 da responsabilidade da Instituigdo, estando a
das ali acargo do da CPCMS, na qual os clientes da resposta social de SAD estSo
incluldos.

2- Os passeios promovidos pela CPCMS, no &mbito da resposta social, s8o0 gratuitos, exceto quando os mesmos
sejam fora do concelho de Arganil e que impliguem o pagamento de uma entrada, podendo entio haver lugar &
uma comparticipago por parte dos clientes que serfio avisados previamente.
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3- No &mbito destas atividades poderdo ser tiradas folosivideos dos clientes a publicar na pégina de Facebook da

Instituigio, caso o utente se oponha & publicagiio de fotosivideos onde aparega, devera faze-lo por escrito na
altura da inscrigio.

4- A dos fami ou resp do cliente & sempre necessaria, quando estes ndo lenham
capacidade para o fazer.

5- Durante os passeios, 05 idosos sdo sempre pelas desta Instituic

& Durante o ano a CPCMS organiza virias atividades para os seus dientes inscritos em SAD, o cliente pode

médica de i i de tomada de decisfo,

participar sempre que este manifeste vontade, salvo

7- Os clienles serdo sempre para participar em culturais e recreativas promaovidas pela
ou por outras Instituigies da regido, ficando o P acargoda igio que
NORMA XXVI

Acompanhamento Técnico de Servigo Social

Este servigo & apotado pela Assistente Social que realiza visitas domicilidrias aos clientes, de modo a:
a) ldentficar, diagnosticar, analisar e avaliar difs domini i @
comportamentos sobre os quais seja necessano intarvir,;
b) Definir estratégias, métodos e téonicas de intervenglo face a cada situagdo diagnosticada;

¢} Planear, i e avaliar prog . projetos, aches e alividades que deem resposta ds
necessidades diagnosticadas;
d) ificar recursos, i ou criando novas solug para as si

) Contribuir para uma efetiva comunicagao intrainstitucional na relagdo com o cliente e seus familiares.

4- O SAD em arliculagio com a enf ira da CPCMS p 8 g que a medicagdo seja tomada,
mesmo nos periodos de noite, feriados e fins-d X do quando ario a famili afou a
luntédrios, sendo da il destes.
NORMA XXVII
Outros Servigos
F de de enfi
1- A resposta social de SAD a ¢do de cui de enfe sendo por uma

enfermeira, que se desloca ao domiclio dos clientes para avaliagio dos sinais vitais e prestar os cuidados
primérios necessarios. Este servigo 56 & avaliado se o cliente manifestar interesse.

2-F Ao da Gdo e igio da mesma em caixa semanal, segundo a labela lerapButica prescrita
pelo médico.

3- A medicagio administrada ao ulente cumpre as respetivas prescrigbes médicas.

4-Sempre que pessivel a Insti pr fi e aghes de il para os cui formais &

infarmais, na sede da Casa do Povo de Cerdeira @ Moura da Serra.
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NORMA XXVl

Aquisigao de géneros e bens alimenticios, pagamento de servigos, deslocagio a entidades da
comunidade

8- Sempre que seja necessério @ que o cliente tenha dificuldade em faze-lo, a CPCMS, pode auiliar nas

do idiz como o de servigos (dgua, luz, telefone), levantamento da reforma, compra

da modicagao, elc.
8- A aquisiclo de bens e géneros alimentares serd feita a pedido do cliente, senda passivel, em articulagio com o
familiar de referéncia do cliente;

a) Estas aguish 530 pagas di pelo cliente, a quem & devide o documento relative ao custo dos
artigos adquiridos.
NORMA XXIX
T Culdados do e i od o

1- Sempre que se justifique e seja requisitado os servigos de transporte, cuidados de Imagem (ex. cortar o
cabelo), ¢ho de p ifi ou ches no E pelo chente em SAD, a CPCMS efetua
de acordo com a disponibilidade do servigo,

NORMA XXX
Depésito e Guarda de Bens do Cliente

1- O presente Regulamento tem por objeto a salvaguarda dos direitos dos ulentesiresidentes na | fituigdo
Particular de Solidariedade Social Casa do Povo de Cerdeira e Moura da Serra, através, designadamente:

a) Da harmonizagdo de procedimentos em matéria de suprimento da vontade dos clientes;

b} Da criagio de um modelo uniforme de gestio dos bens dos clientes.
2- A InstituigSo s0 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes Ihe entreguem 4 sua guarda

3- Neste caso, & feita uma lista dos bens e i pelo | cliente e pela pessoa que os
recebe. Esta lista & Junio ao pi [ do cliente,
NORMA XXX
Gestio de Bens do Clientes
1= Os bens do utente poder@o ser geridos pelo avel legal Judi nas si em que o
mesmo ndo tenha i de decisfo I

2- A ERPI ndo se responsabiliza pela perda ou desaparecimento de dinheire ou objetos de valor do utente salvo
se os mesmos liverem sido entregues 4 Diregdo do estabelecimento, mediante recibo, ficando, neste caso,
depesiiados em nome do utente.
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3- Toda a gestdo financeira dos bans monetérios dos clientes, quando efetuada pela da Institui
L] i no ato de i @ regi em d priprios do p
individual.

CAPITULO V — RECURSOS HUMANOS
NORMA XXXI
Recursos

Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta social de servigo de apoio domiciliario dispde de um
quadro de pesscal aplicavel e definido no Protocolo de
Cooperagio.
1- O quadro de pessoal da CPCMS encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimera de
recursos humanos (diregao técnica, equipa téenica e pessoal auxdiar), formagdo e conteddo funcional, definido de
acordo com a legislagio/normativos em vigor.
2- Pessoal afelo & resposta social de SAD:

a) Diretor{a) Técnico{a) / Assistente Social,

b} Enfermeiro;

€) Animadar(a) Social;

d) Mutricionista;

a) Administrativa / Rececionista;

) Ajudantes de agdo direta;

g) Auxiliares de servicos gerais;

h) Cozinheiras;

1) Ajudante de Cozinha.

do, em com a

NORMA, XXXII
Diretor Técnico [ Assistente Social

1- A diregdo técnica & assegurada por um Técnico com formagio superior, nas éreas das ciénclas sociais, a quem

compete dirigir o servigo de Centro de Dia, a il pela sua izagio e
2- A Diretor Técnico / Social & substituida, nas suas ias @ i i pela
NORMA 00K
Enfermeiro
1- E um peafi I com ias ch técnicas que atua para substituir a

competédncia funcional de uma pessoa gue esteja da, ajuda a a
funcional, orienta e supervisiona a mudanga de estilos de vida sauddveis através de agbes de formagio e

promogio de salide.
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2- O enfy atua na assi: - i @ nas praticas de cuidad: ima Cabe a ele di icar as
necessidades do chente, de forma a articular e encaminhar, visando restabelecer a sua sa(de.

NORMA XXXV
Animador
1-Organiza, dena e ou atividades de ani e socuftural junto dos clientes
no @mbito dos objetivos da Instituigio; colabora com o Diretor Técnico / Assistente Social na elaboragéo do Plano
Anual de Atividades de Animag3o.
2-A @ procura © espirito de pertenga, cooperagdo e solidariedade das pessoas, bem como
P o d lvis das suas de exp e real i para tal métodos

pedagdgicos e de animagio.

NORMA XXXV

Nutricionista

1- Procede 2o planeamento das ementas, aplicando os conhecimentos de nutrigho e dietética, quer em situagio
de bem-estar, quer na doenga.
2- Otimizar a relagSo custo/qualidade das refeigdes.

3- Analisa as i técn @ higi itarias das lagbes e do pessoal.

4- Cria 0s cbdigos de boas praticas e aplicagdo de ias de ¢a al b nos

do HACCP,

5- Estabelece as normas e as rotinas de trabalho que privilegiem a a ali nas difs fases de
das refes e a continua dos

manipuladores de alimentos e produtos de limpeza,

NORMA XXXVI
Administrativa / Rececionista

1- R pelas ches de caixa: dos de clientes e sbcios, recegdo e envio da
correspandéncia.
2. Organi; de recibos de bem como o pl das

3- Prestar informages aos clientes e ao publico em geral,

4- Elaborago de oficios e de circulares de servigo e arquivo de documentos.
5- Receber, fazer e encaminhar chamadas.

&- Fazer a gestdo de dientes e de uma izag

7- Prestar apoio administrativo em todos s departamentos da instifuiglio.
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Ajudantes de Agio Direta

1- Trabalha diretamente com idosos, quer indvidualmente, quer em grupo, tendo em vista o seu bem-estar pelo
que execula a iotalidade ou parte das seguintes tarefas:

a) Procede ao acompanhamento diurno dos clientes no SAD, guiand L. e estimuland
através da = 05 SeUS -1 - L] na Gio de lempos
livres;

b) Assegura a alimentagdo regular dos clientes;

¢) Recolhe e cuida dos e eq illizados nas 5

d} Presta cuidados de higiene e conforto aos clientes e colabora na prestagio de cuidados de salde que nio

i i P cremes i
pensos & nas horas p e segundo as instrugbes recebidas;

&) Repde o papel higiénico e toalheles da casa de banho, procede ao acondicionamento, amumagdo,
distribuigao, transporte e controlo das roupas lavadas e & recolha de roupas sujas e sua entrega na
lavandaria;

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

g) Reporta 4 instituigio ocoméncias relevantes no dmbito das fungdes exercidas;

h) Conduz, se habilitado, as vialuras da Instituicio.

2- Compete ainda & sjudante de agdo direta provid pela gdo das digbes de higiene &
salubridade do domicilio dos clientes.

NORMA XXXVl
Auxiliares de Servigos Gerais

1- Procede & limpeza, gioe das Ges o
2- Assegura o de @ oulros anigos.
3 Serve as refeiches nos refeitdrios.
4- Desempenha outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no &mbito da sua categoria profissional e ndo
o nivel de indi i &m que esta se integra.
NORMA XXXIX
Cozinheira
1- Confeciona os ali as refelg
2- Coniribul para a elaboraglio das ementas.
3- Recebe os viveres e outros produtos asua ¢80, sendo 4vel pela sua G30.
4- Procede & fio das operagh
5 g o p o -] o 0s doces i a5 igoes, gquando ndo haja
pastelairo.
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6- Executa ou zela pela impeza da cozinha e dos utensilios.

7- Colabora no servico de refeitdrio e pelo os
arios a0 bom da cozinha.
NORMA XL
Ajudante de Cozinha
1-Trabalha sob as crdens de um L il na das suas larefas.
2- Prepara guarnigbes para os pralos.
3- Executa e colabora nos trabalhos de 730 & limpeza da sua secgdo.

4- Colabora no servigo de refeilério e substitui a cozinheira nas suas auséncias,

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA XLI
Direitos da Instituigio

1- Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua plena

capacidade contratual.

2- A coresponsabilizagdo solidéria do Estado nos da comparticipaga ira @ do apoio técnico,

3- Proceder & iguagio dos 05 & da > das declarag

pelo cliente e/ou familiares no alo da admissdo.

4- A inf e izagAo de dados 4 situagio v e familiar dos clientes.

5- Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
fi deste servigo, i na que a0 pag das i diz respeito,

G- Ao direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reitleradamente, violem as regras
do presente I de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquen a boa

organizagdo dos servigos, as iy 80 i io & eficaz p cdo dos mesmos, ou ainda, o

relacionamento com lerceiros e a Imagem da prépria Instituiglo dos seus drgios sociais e dos seus

colaboradores.

7-0 dos seus ©om respeito @ urbanidade.

& A utilizacho correta das instalagbes e a preservago dos equipamentos.

NORMA XLII
Deveres da Instituigio

1- Aceitagiic do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os individuos econdmica e
socialmente desfavorecidos.

2- Respeito pela individualidade dos clientes proporci o
circunsténcia.

a cada e em cada
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3-Garantir que a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto necessério ao bem-estar
do cliente.

4- d do a cada cliente.

§- Criagiio e das gD drias ao normal i da resposta social,
i quanto ao de pe com cio e ificag

6- Promover uma gestio que alie a coma global da resposta social.

7- Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranga Soclal, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social,

8- ivar a parlicipagio dos ou pessoa sempre que possivel, no apole ao cliente,
desde que jpara o be tar e is 5

8- Prestar os servigos constanies deste Regulamento Interno.

10- Avaliar o dos de servigos, desh através da ¢do dos clientes.

11- Promaover um envelhecimento ativo,

12- Contribuir para o bom relacionamento com todes os colaboradores.

13- Criar um ambi e i i 05 US0S @ do cliente.
14- Manter os processos do pessoal e clientes atualizados.

15- Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA XLIlI
Direitos dos Cli P Legall

1-0 respeito pela sua identidade pessoal, reserva da sua intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos
& costumes.

2- Ser tratado com i i da sua @ respeito pelas suas convicgbes religiosas,
sociais e politicas.
3-Garantir a das suas basicas, fisicas, psiguicas e sociais, usufruinde do planc de

a
4-Ter conhecimento, bem como os seus familiares, do Regulamento Intemnao do Servigo de Apoio Domicilidrio &
das Normas de Funcionamento dos Servigos.

5-Ter a confi ialidade dos servigos p sendo @ sua vida privada respeitada e preservada.
&- Gerir 05 seus rendimentos e bens com o apoko da Géo, sempre que ario e quando solicl pelo
mesmao.

7- Adquirir a satisfagdo dos servigos ] para a das suas , lendo em

vista manter ou melhorar a sua autonomia.

8- Participar em lodas as atividades de acordo com os seus interesses e possibilidades.

8- Ter acesso 4 ementa semanal, SeMpre que 05 Senvigos o i de G
10- Ser tratade com justiga, iIndependentemente da idade, sexo, raga, etnia, G

ou outros fatores.

1-A articulagiio com fodos os servigos da comunidade, em particular com os da sadde.

12- A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue a0s servigos.
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13- A as suas G de forma correta e fundamentada, contra qualquer falta ou deficiéncia

dos servigos,
14- Apresentar 4 Dire¢So sugesties que visem a melhoria do servigo.

NORMA XLIV
Deveres dos Clientes/R Legall F:

1-Cotaborar com a equipa de SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo prestagio de servigos para
além do plano estabelecido.

2- Tratar com diali respeaito e na relagdo com os colaboradores de SAD e os dirigentes da
instituigio.

3-Colaborar com oS Servigos para que gozem das cBes de salde & -

4- Cuidar da sua salde e icar a ¢ho de qualquer l que sejs alterado do seu plano
terapéutico,

5- Respeitar as normas do presente Regulamento, assim como as decisSes tomadas pela Direcio sobre o
funcionamento e alteragfes da resposta social de SAD.

6- Participar na medida dos seus i e Ibdlidades, nas ative o %
G- Pagar, mensalmente e alempadamente, até ao dia 10 do més o valor da comparticipag3o acordada.
7- Respeitar as normas de funci eas ches dos servigos,
8- No caso de desisténcia, informar o servico em que se encontram inscritos de que prescindem dos Mesmos;
a) Comunicar por escrito & Direglo, com 30 dias de quando p 0 senvigo

temporéria ou definitivamente;

NORMA XLV
Direitos dos Colaboradores

1- Os colaboradores tém o direito de ser respeitados pelos clientes, suas famllias efou representantes e, assim
como pela diregdo, usufruindo dos direitos consignados na lei.

2- Usufruir de Gao & inft G a0 o das fungdes que lhe s3o atribuldas.
3- Participar @ contribuir para a melhoria continua da prestagdo dos servigos,

4- A ter direito L das X sl @ legais i com o Cédigo do Trabalho,
feridas na legk

§- Serem observados. sob o ponto de vista médico, pelo menos uma vez por ano, por iniciativa e responsabilidade
da entidade de forma a as boas condics ias do de servigos.

6- Tedos o colaboradores 18m o direilo a terem, o seu vencimento, férias, faltas e licencas, estio ‘asseguradas
pela instituicio, de acordo com a legisiagio laboral em vigor,

7- A inobservancia deste direito instits elou legals.
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Deveres dos Colaboradores

1-Todos os colaboradores da Casa do Povo de Cerdeira @ Moura da Serra, pelo seu vinculo & Instituiclo, estio

sujeitos ao i absoluto dos i deveres:
a) O dever de isenglio, consiste em ndo retirar beneficios diretos ou indirelos, pecunidrias ou outras, das
fungdes que exerce, aluando com sulonomia em relagio aos | ] particul, de

qualguer indole, na perspeliva do respeito pela igualdade dos cidaddos, clientes de qualquer uma das
respostas soclals, elou seus familiares;

b) O dever de zelo, consiste em conhecer as normas legais regulamentares e as instrugdes dos seus
superiores hierdrquicos, bem como possuir 8 fei 08 S8US i téenicos e métedos de
trabalho de modo a exercer as suas fungbes com eficiéncia e devida corregdo;

¢} O dever de obediéncia. consiste em acatar e cumprir as ordens dos seus legitimos superiores
hierdrquicos, dadas em objeto de servigo @ com a forma legal;

d) O dever de lealdade, consiste em desempenhar as suas fungies em subordinacio aos objetivos do

servico @ na iva da do do da CPCMS;
@) O dever de sigilo, consisle em guardar segredo profissional relativamente acs factos de que tenha
am virtude do icio das suas fungdes e que ndo se destinem a ser do dominio plblico;

f) O dever de corregiio, consiste em iratar com respeito quer os clientes dos servigos, quer os priprics
colegas quer ainda os superiores hierdrquicos;
g) O dever de assiduidade e pontualidade, consiste em regular & a0 SArViGo,
dentro do hordrio previamente estabelecido;
2- Assegurar o cumprimento do Plano de Intervengdo e Plano de Cuidados definidos para aquele utente, assim

como o Seu registo.
3-A o i do Reg: Interna.
4- Aos cabe o dos deveres a0 icio dos VoS cargos, nos lermos
da legislagio laboral em vigor, designadamente os constantes do Codigo de Trabalho e o Contrato Coletivo de
Trabalha para as Ges F de Solidariedade Social.
NORMA XLVII

Livro de Reclamagdes

1- Nos termos da legislago em vigor, este servigo possul Livro de que poderd ser soli na

Rececio | Servigos Administrativos, pelo utente efou familiar, havendo a possibilidade de ser acionado o Livro de
Reclamagbes eletronico de acordo com o Decreto-Led n® 74/2017 de 21 de junho.
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CAPITULO VIl - DISCIPLINA
NORMA XLVIII
Disciplinal Incumprimentos

1-Aos clientes que ndo as ches deste s alos que de alguma forma viclemn a
lei ou provoquem danos a outros clientes, serdio aplicadas as seguinies punigbes:
a) Adverténcia Verbal - & fodo o cliente que comete faltas consideradas leves, tais como quebras de
disciplina ou atitudes menos coretas para com os outros dientes / colaboradores;
by C & Familia/ Legal - sempre que se verifique reincidéncia nos atos
praticados e referidos a alinea anterior, ou sempre que se verifiguem faltas de respeito incumprimentos de
ordens ou se ponha em causa o bom-nome e prestigio da instiluigdo, ou se G
) Ad éncia Escrita ou T riiria - todo o cliente que seja reincidente nos atos praticados e
referidos nas alineas anteriores. Neste caso o nimero de dias a @
determinado pela Diregdo, apés cuidada avaliagio do caso e tendo em conta a gravidade da Infragao,
segundo parecer da Técnica Responsdvel.;

d} Instauragio de Processo ou Definitiva - todo o cliente que cometa quaisquer atos
que, pela sua a Dirego, p de exp ou @ quem j tenha sido aplicada a
expulsio tempordria.

1.1- As penalidades mencionadas na alinea a) e b) podem ser apli pelo dvel tecnico do
servico,

1.2- A penalidade mencionada na alinea c) é da responsabilidade da Direcdo apds parecer do responsdvel do
senvigo. A aplicagio da penalidade referida na alinea d) & da exclusiva competéncia da Diregdo, apés conclusdo
do 20 cliente & asua i nos atos,

2. Considera-se que o ndo pagamento da Comparticipagio familiar fixada no Contrato &, por si s6, motivo
suficiente para que haja lugar a rescisdo do contrato de prestagdo de servigos, a qual devera ser comunicada ao
cliente com uma anlecedéncia minima de trinta (30) dias em relagio 4 data em que a mesma serd concretizada.

NORMA XLIX
I do da F de C por Iniciativa do Cliente

1- E admitida a interrupgio  da prestagio em SAD em caso de internamente do cliente ou

2- Quando o cliente vai de férias, a intemupgao do servigo deve ser comunicada pelo mencs com B dias de
antecedéncia.

3- O cliente ou o seu rep: legal podem d iar o contrato de ] 30 de servigos a
toda o momento, devendo comunicar essa intengio 4 CPCMS com uma antecedéncia minima de 30 dias em
relagdo & data em que pretende deixar a instituiglo.

4- A Diregio da Casa do Povo de Cerdeira @ Moura da Serra, pode aceitar um prazo diferente para a dendncia do
confrato de prestacdo de servigos por parte do dliente ou do seu representanie legal, em casos excecionais
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devidamente justificados. No entanto, tal aceitagio s6 pode ocomer apds autorizagio de um representante legal
da CPCMS.

5- Caso se verifique do contrato de de servigos, esle pode ser denunciado pela CPCMS
ou pelo cliente ou seu representante legal, com uma antecedéncia minima de 30 dias em relagdo 4 dala em que
pratendem que a dendncia produza efeito.

B- Em casos 3 como seja o muito violento, por parte do cliente, a dandncia do confrato
& abandono do estabelecimento podem ter efeitos imed apds pi sumdrio de i a ser
levado a cabo pela Direcio da instituigio.

7- As comunicagbes previstas neste artigo sdo efetuadas por carta registada com aviso de receqao.
8- O pagamento da mensalidade do utente sofre uma redugdo de 10%, quando este se ausentar durante 15 ou

mas dias seguidos.

NORMA L
Cessagio da Prestagiio e servigos por facto nfio imputivel ao prestador

1- A cessagdo da prestacio de servigos acontece por dendncia do contrato de prestacio de servigos, ou por
institucionalizagdo do clente em outra resposta soclal cu por morte do cliente ou termo do contrato de prestagio
de servigos por tempo indeterminado.

2- Mo caso de morte do cliente o responsédvel deve proceder ao pagamento da divida existente,

3- Por dendncia, o cliente tem de informar a Instituigio 30 dias antes de abandonar esta resposta social e
rescinde-se o confrato de prestagdo de servigos, implicando a falta de tal obrigagio ao pagamenio de uma
mensalidade.

NORMA LI
Livro de registo de ocorréncias

1- Este servigo dispde de Regisio de Ocoréncias, que servird de suporte para guaisquer incidentes ou

que surjam no desta resposia social.
NORMA LI
Lista de Espera
1- Os candidales a clientes que satisfagam as de serem i mas para o5 quais ndo exisiam

vaga, serfio intreduzidos numa Lista de Espera,
2- A Lista de Espera & sempre atualizada sempre que surge vaga, ou Sempre que se considere adequado,
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CAPITULO VIl - DISPOSIGOES FINAIS
NORMA LIl
Saide

1- Em caso de doenga ou acidente, a CPCMS obriga-se a comunicar, logo que disso tome conhecimento, o facto
# pessoa proximalfresponsavel pelo cliente.

2- Caso seja . £30 i L para o ] em unidade do
cliente que dele care¢a, no Ambito do SNS.

3- A pessoa préximairesponsdvel do cliente, depols de avisada pelos servigos, conforme referido no ponto 1, serd

pelo devido h da cliente na unidade hospitalar.

4- A adminisiragio de medicagio ao cliente obriga a cipia da prescrigho médica, onde conste o nome do
medicamento, a posologia e a durago do tratamento.

NORMA LIV
Sugestdes | Opinides

1- Existe na instituigio uma caixa de recolha de sugestbes [ opinides, na entrada principal do edificio.
2-Todas as i sdo das & Diregio da instituigho, pela direlora tcnica, que,
posteriormente, averiguara cada situagio e Ihes dard o encaminhamento devido.

NORMA LV
Gestao de C: o Pi gdo de Casos de

Abuseos e Maus Tratos

1- Sempre que ocorram casos de negligéneia, abusos e maus-tratos de colaboradores para com os dlientes e
vice-versa, serfio analisados pela diretora téenica e geridos de acordo com as orientagBes do Manual de Boas
Praticas em vigor, e do Manual de Negligéneia, Abusos e Maus Tratos & pessoa adulta existente na instituigao.
2- A Instituig igna como om caso de suspeita de Negligencia/Abuso/Maus-tratos a clientes, o
seguinte;
2.1 -Sinalizar a situagdo junio do Diretor Téenlco ¢ da Enfermeira da CPCMS que dardo conhecimento & Diregéao,
para que decida qual o encaminhamento a dar 4 situagfo. Antes do encaminhamenta:
a) E mantida uma conversa com o cliente, no sentido de obter mas informagtes sobre a suspeita;
b) Caso se confirmem as suspeilas e eslando o cliente capaz de decidir, & colocada & sua consideragdo a
hipitese de se deslocar ac hospital para que seja feita uma avaliagSo clinica;
¢) Em caso de suspeila de crime sexual, ndo se devem prestar os cuidados de higiene antes da avaliagio
médica;
d) Dessa avaliagio, & extraido um parecer clinico que consubstancie as agressbes;
) Este documento serd, & posterion, utilizado para efeitos de procedimentoldenincia crime, junto da GNRIPSP:
f) Este processo devera ser sempre acompanhade pelo Diretor Técnico e pela Enfermeira, mas a decisdo final

deverd ser sempre lomada em pelo ou pelo seu i &
Ll Servige de Apolo bl el
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NORMA LVI
Alteragiio ao Regulamento

1- O presente regulamento serd revisto, sempre que se verif l Bes no funci do SAD,
resullanies da avaliagio geral dos servigos prestados, lendo como objetivo principal a sua medheria.
2- Qualt 80 presenta I serdo ao Instituto de Seguranga Secial, |. P, bam

como 8o cliente ou seu representante legal, com a anlecedéncia minima de 30 dias relalivamente & data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direflo & resolugdo do confralo a que esie assiste.
3- Serd entregue uma cipia do Regulamento Inlerno ao cliente ou representante legal ou familiar no ato de
do contrato de p 630 de Servigs.
NORMA LVII
Disposigdes Complementares

1- Casos omissos ou duvid serdo d i e dech pela Diregdo;

2- 0 SAD nio tem periodos de encerramento para férias;

3- Ao cliente que, com o seu i a a boa v o b lar & o

equilibrio na Instituico, bem como o mormal funcionamento desta, poderdo, conforme a sua gravidade e

reincidéncia, ser aplicadas sangbes, tais como: verbal & regi: ia ou definiti

4- Em casos de danos imputdvels ac/a cliente, este elou os seus famil ou & ficam obri a

indemnizar os lesados pelos prejuizos causados.

5- O foro da comarca de Arganil salvo G éo para a ¢éo de confiitos que

possam surgic em maléria de apli c3o ou i das regras constantes do presente

regulamento interno, entre a instituicio, seus clientes e seus familiares.

B- Na ocorréncia de um dbito na Ga de um da este deve informar imediatamente os
i elou resp & a Instituic3o, d do ser provi iada a dos servigos médicos.

7- O domicilio do cliente & invioldvel e, como tal, deve ser ' no sendo itido fazer g0 nem

aliminar bens e objetos sem prévia autorizagao.
8- A Instituigio ndo se responsabiliza pelos funerais dos seus/suas clientes, exceto quando este tenha efetuado

esse pedido e estabelecido acordo com a Diregdo.

- Deve o Diretor Técnico autorizado pela Diregio as pi locais iveis, de forma a
rentabilizar 0s recursos exi abrindo a | igao & idad do a ia e
d do as as i da dade onde se insere.

10- As despesas efetuadas com artigos de higiene pessoal, medicamenios; pensos; fraldas; deslocagbes a
estabelecimentos de salde e outros; cabeleireiro ou barbeiro @ callsta so da responsabilidade dos familiares ou
do proprio cliente, que podem ser fornecidos pela Instiluiclo, caso seia essa a vontade do cliente efou familia,
mediante o pagamento do seu custo.

11- A recolha e o de dades is 8o feitos o descrilo na politica de privacidade e
protegdo de dados em vigor no Casa do Povo de Cerdeira e Moura da Serra.
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NORMA LVII
Vigéncia e integragdo de lacunas

1- O presente Regulamenio Interno do Servigo de Apoio Domicilidrio revoga o anterior, @ entrard em vigor
30 dias da sua gdo, podendo ser revisto pela Diregdo sempre que esta considere oportuno.

2-As ao interno sdo icadas ao Instituto de Social, |. P., bem como acs

ffamiliar, com a antecedéncia minima de 30 dias em relagSo & entrada em

clientes ou ao reps
vigor,
3- Os casos omissos ou

serdo lisados e decididos pela Diregdo
O presente regulamento entra em vigor, apds 30 (rinta) dias da data 19 de _Ag.qj&q__ de 2020.
Aprovado em reunido de Diregdo, de 14 de _Aucitd de 2020

A Diregdo
A Presidente da Diregsia, e -(174‘4'. Secn r,'lraL;t,
O Secretério, i it

_MAALQ&IL.LKJQ—_
A Tesoureira, Pg ix': o Plcandeq &_ﬂch,m dos. SontBs

Nota - Enfregar um exemplar ao cliente.

<viereeeiens (rECOMEF pelop do & arquivar nop ) ..

O v cliente (*) do Servigo de Apoio Domicilirio,
tomou i das i ] no Regul Interno de nao tendo qualguer

divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas alras referidas.

Ceordeira, ... 08 ..o ocve v vrineenes B8 A

(Assinatura do cliente (*))

{*) = Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contralo
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