REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

INTRODUCAO

1. Conceito

O Servico de Apoio Domiciliario (S.A.D) é um Servi¢co do Centro de Apoio Social de
Mozelos, Instituicdo Particular de Solidariedade Social registada na Direccdo Geral de
Accao Social sob 0 n° 34/84.

Constituido a 1 de Abril de 2005, teve origem huma candidatura ao Programa de Apoio
Integrado a ldosos — vertente SAD, tendo em vista o desenvolvimento de uma
resposta social adequada a populacdo idosa da freguesia de Mozelos, devido aos
elevados indices de envelhecimento (51,5%) e de dependéncia (13,7%) da sua
populagéo.

Como resposta social procura proporcionar a prestacéo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio a individuos, e familias, quando por motivo de doenca,
deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou actividades da

vida diaria.

1.2. Objectivos

Neste sentido tem como objectivo geral a melhoria da qualidade de vida dos individuos
e familias no seu habitat natural, na sua prépria casa, evitando ou retardando a sua

institucionalizacéo.

De salientar que se pretende sempre a articulacao e participacdo da familia na vida
diaria do utente pelo que o Centro de Apoio Social de Mozelos se reserva o direito a
prestacdo de certos servicos apenas quando ndo houver, de facto, retaguarda familiar,
uma vez que a mesma é essencial como suporte afectivo e relacional influindo,

consequentemente no bem-estar emocional dos utentes.
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CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

Norma | — Ambito de Aplicacdo

O Centro de Apoio Social de Mozelos, designado por CASM, com acordo de
cooperacao para a resposta social de Servico de Apoio Domiciliario celebrado com o

Centro Distrital de Aveiro, em 28/05/2011, rege-se pelas seguintes normas.

Norma Il — Legislac&o Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no :
*Decreto — lei n°® 172-A72014 de 14 Novembro — Aprova o estatuto da IPSS;

* Portaria n°38/2013, de 30 janeiro- Aprova as normas que regulam as condi¢des de
implantacao, localizacao, instalacéo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;
* Portaria n® 196/A/2015 de 1 de junho

* Decreto — lei n° 33/2014 de 4 de marco- Define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,

* Protocolo de cooperagdo em vigor;

* Circulares de orientagéo técnica acordadas em sede CNAAPAC

Norma lll — Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos.
3. Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao

nivel da gestdo das respostas sociais.
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Norma IV — Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. O Centro de Apoio Social de Mozelos assegura a prestacdo dos seguintes

Servicos:

1.1. Higiene e Conforto Pessoal;

1.2. Fornecimento de Refei¢des;

1.3. Tratamento de Roupas;

1.4. Mudanca das roupas de cama;

1.5. Higiene Habitacional;

1.6. Acompanhamento ao exterior, quando justificavel;

1.7. Aquisicdo de bens ou servigos, se necessario;

1.8.  Apoio Psicossocial;

1.9. Colaboracao na prestacéo de cuidados de saude em articulagdo com a
Unidade e Centro de Saude Locais em situa¢des pontuais em que tal se
justifique.

1.10. Colaboracdao com a familia no aconselhamento de equipamento e
ajudas técnicas que se verifiqguem necessarios ao bem-estar dos
utentes;

1.11. Colaboracdo com a familia no encaminhamento para servicos de

reabilitacdo caso os mesmos sejam prescritos e avalizados pelos

sistemas de salde que acompanham o utente.

Todos estes objectivos correspondem a prestacao de servigos especificos por parte de

uma equipa multidisciplinar e uma rede de parceiros envolvida na dinamizagdo do

Servigo de Apoio Domicilidrio, sendo que serdo, obviamente, fornecidos a medida da

necessidade concreta de cada utente, necessidade essa, que devera ser alvo de

avaliacdo por toda a equipa incluida no projeto.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Norma V — Condi¢cdes de Admissao

S&o condicdes de admissdo na resposta social de Sad do Casm individuos e familias

quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam

assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades

basicas e ou as actividades da vida diaria.

Norma VI — Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do

preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do

processo de cliente, devendo fazer prova das declaracdes efectuadas,

mediante a entrega de cOpia dos seguintes documentos:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Bilhete de Identidade / Cartdo de Cidadao do cliente e do representante
legal, quando necessério ( mediante recolha de elementos)

Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario;

Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante
legal, quando necesséario;

Cartdao de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o
cliente pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacao clinica
do cliente, quando solicitado;

Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;

Declaracéo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacdo dos

dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente.

1.8.Importa referir que a fotocépia do cartédo de cidaddo néo é retida, a mesma

¢ tragcada e serve apenas como indicacao para a instru¢éo do processo familiar.

2. Nao havendo qualquer periodo de candidatura especifico, 0 mesmo deve no

entanto ser feito aos dias Uteis das 9h as 17h, devendo a ficha de identificacdo e
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os documentos probatorlos referidos no nUmero anterior ser entregues a

Coordenadora das Valéncias Seniores do Servico.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde
logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

Norma VIl — Critérios de Admissao

Sé&o critérios de prioridade na selec¢do dos clientes:

1. Auséncia ou indisponibilidade dos familiares para assegurar os cuidados
necessarios; ponderacdo de 25%

2. Situacdo socioeconémica desfavorecida; ponderacéo de 25%

3. ldosos em situacéo de risco; ponderacao de 25%

4.ldade do utente superior a 65 anos ou, inferior, se 0 mesmo apresentar incapacidade
por motivo de doenca e/ou deficiéncia; ponderacédo de 10%

5. Residéncia da freguesia de Mozelos e freguesias limitrofes, até ao numero existente
de vagas; ponderacao 5%

6. ldosos com familiares a frequentar esta resposta social ou outras da instituicao;
ponderacéo de 10%.

Norma VIl = Admissédo

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
servico, a quem compete elaborar a proposta de admissédo, quando tal se
justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.

E competente para decidir a Dire¢&o da Instituic&o.
Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias.
No acto da admissao € devido apenas o0 pagamento correspondente ao

primeiro més de frequéncia da referida resposta social.

Norma IX — Acolhimento dos Novos Clientes

Aquando da entrada de um novo cliente de Sad o mesmo é apresentado as Ajudantes
de Accéo Directa e Equipa Técnica da referida resposta social.
Simultaneamente, é realizada uma entrevista de diagnéstico ao cliente, na presenca

eventual do seu representante legal em caso de necessidade, de modo a avaliar qual
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o0 melhor processo de adaptacdo do mesmo ao servico e quais as suas necessidades

especificas.

ApGs a realizacdo da referida entrevista € elaborado um Plano de Desenvolvimento
Individual e € monitorizado durante um més o processo de adaptagéo do cliente, tendo
por base um Programa de Acolhimento especifico.

Norma X — Processo Individual do Cliente

O processo individual do cliente, é devidamente numerado e arquivado em armario de
arquivo especifico, tendo apenas acesso ao mesmo a Direcdo, a Diretora de Servigos
do Casm, Coordenadora das Valéncias Seniores e a Equipa Técnica da resposta

social de Sad.

Do processo individual constam:

a) ldentificacdo e contacto do utente;

b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;

c) ldentificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) Identificac&o da situagéo social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Programacéao dos cuidados e servicos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacdes
anémalas;

i) Identificag&o do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de
utilizacdo, quando aplicavel,

j) Cessacao do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;

k) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos.

Norma Xl — Lista de Espera

No periodo maximo de uma semana ap0s a candidatura e inscricao do cliente no Sad,
é-lhe comunicado por escrito se é ou ndo admitido na referida resposta social, sendo
explicitado o motivo em caso de impossibilidade de admisséo.

Caso o cliente ndo seja admitido por inexisténcia de vagas, é comunicado a0 mesmo
gue a sua inscricdo sera remetida para a lista de espera na qual passard a ocupar

determinada posicéo.
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CAPITULO IIl - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma Xll — InstalacGes

1. O Sad do Centro de Apoio Social de Mozelos esti sediado na Alameda Alfredo
Henriques, 175, 4535 — 159 Mozelos, sendo as suas instalacbes sdo compostas
por:

a. Gabinete da Coordenacéo das Valéncias Seniores,
b. Secretaria,

c. Cozinha e zona de empratamento,

d. Despensa,

e. Lavandaria,

f. Instalagbes sanitérias, balnearios e cacifos;

g. Parqueamento.

Norma Xlll — Horario de Funcionamento

O Servico de Apoio Domiciliario funcionard 362 dias do ano, de segunda a sexta-
feira entre as 8h até 12h30m/13h00m e 15h00m até 17h30m/18h (dependendo do
servi¢o contratado) e fim-de-semana e feriados, entre as 08h00m e as 12h30m.

Horario da realizacdo dos servicos podera sofrer alteracdes de acordo com a

necessidade da reestruturacdo das rotas do Servico de Apoio ao Domicilio

Norma XIV — Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade é efectuado entre o dia 1 e o dia 8 de cada més,

em cheque, numerario e/ou pagamento NIB, na Secretaria da Instituicéo.
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Norma XV — Tabela de Comparticipacdes e Calculo de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Portaria 196 — A/2015 artigo 44 alinea 6, a

seguinte formula:

RC= (RAF/12-D)/n

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

« O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento
liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social
dnica;

= O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de
habitacao propria;

« Os encargos médios mensais com transportes publicos;

= As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca croénica.

A comparticipacdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos

seus elementos.

3. No caso de o cliente ter um membro do seu agregado a frequentar o Casm, em
qgualguer um dos servigos prestados pela Instituicdo, haver4d uma reducdo de

20% na comparticipacdo / mensalidade paga por cada elemento.
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4. A actualizacdo da comparticipacdo paga pelo cliente é feita no inicio de cada

ano civil, no més de Janeiro, tendo em conta o comprovativo dos rendimentos
do cliente, sendo 0 mesmo informado oralmente da nova comparticipacdo a
pagar com efeitos a partir do més de Fevereiro.

5. Cada servigo correspondera a uma percentagem a pagar, sendo que:

Alimentacdo: Almoco+ jantar - até 40%
S6 Almogo- 15%
So Jantar- 15%
Lanche 5%
Pequeno-almocgo - 5%
Se o0 almoc¢o ou jantar for substituido por reforgo a percentagem é de
7,5%
Higiene — 2x por dia - 25%
SO Manha - 15%
So Tarde - 10%
Se o0 utente quiser apenas um banho semanal sem higiene diaria nos outros

dias a percentagem é de 5%

Tratamento de Roupa - 5%
Higiene Habitacional - 5%

E retirado 5% no valor total da mensalidade dos servigos se nao tiver fim de semana

Norma XVI — Refeicdes

Os clientes do Sad recebem de uma a quatro refei¢cdes diarias no seu domicilio, sendo
que o mapa diario das ementas se encontra afixado em local visivel no atrio do Lar
Comendador Américo de Ferreira de Amorim - CASM, e é fornecido aos clientes /
familias, se solicitado, havendo no entanto regimes alimentares especiais que séo

praticados por prescricdo medica e/ou limitacdo dos clientes.
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Norma XVII — Actividades / Servigos Prestados

Os servicos prestados na resposta social de Sad tém alguma variabilidade de acordo
com as necessidades especificas dos clientes, havendo, no entanto, normas

reguladoras do funcionamento dos mesmos.

O Apoio Domiciliario sera sempre prestado por duas Ajudantes Familiares, sob
orientacdo do Técnico Responsavel do Servico.

A duracéo e frequéncia do Apoio Domiciliario podera ser variavel, tendo sempre em
conta as necessidades especificas do utente e a disponibilidade do Centro de Apoio

Social de Mozelos.

As equipas de Apoio Domiciliario tém definidos trés turnos de visitas; sendo o turno
da manh& com os servicos de Higiene e Pequeno-Almocgo (8h — 11h30), o do almogo
(121h30m - 12h30/13h) e o da tarde com o servico de Higienes e Jantar
(15h17h30/18h).

Higiene Pessoal

a) Higiene Diaria
As Ajudantes Familiares deslocar-se-do diariamente ao domicilio do utente em
horario definido pelos técnicos responsaveis pelo servico tendo sempre que
possivel em conta as conveniéncias do utente.
Nesta deslocagédo sera feita a higiene pessoal do utente e a sua mobilizacao, pelo
que para tal a retaguarda familiar devera disponibilizar uma muda de roupa para o

utente.

b) Banho
O dia do banho sera definido aguando da admissdo do utente e ocorrera uma vez

por semana, e sempre que for necessario.

c) Barba e Unhas
Periodicidade a definir para cada situacao especifica, embora a barba normalmente

seja feita as segundas, quartas e sextas e as unhas cortadas no dia do banho.

IMP02.PC05 e« Regulamento Interno / V3/2017  Pagina 10 de 19



d) Mudanca de Roupa de Cama
Sempre que se justifique sera mudada a roupa de cama do utente, devendo a

retaguarda familiar providenciar uma muda.

Higiene Domiciliaria

a) Higiene do Quarto
Proceder-se-a a limpeza e arrumacao do quarto do utente uma vez por semana.
b) Higiene da casa de banho
Proceder-se-4 a limpeza e arrumagdo da casa de banho do utente uma vez por
semana.
c¢) Tratamento de Roupas
As Ajudantes Familiares recolherdo a roupa suja no domicilio do utente que
necessitar deste servico, devendo a mesma estar toda devidamente identificada.

O Centro de Apoio Social de Mozelos nédo se responsabiliza pelo extravio ou troca de
roupa que néo esteja devidamente identificada.

Fornecimento de Refei¢cOes

a) Este servigo funciona 362 dias por ano.
b) As refei¢cdes serdo entregues no domicilio do utente em horarios adequados a cada
tipo de refeicdo nos dias Uteis e ao fim de semana seréo entregues 0 almoco e jantar

no horario de almoco.

Outros Servigos

e Colaboracdo na prestacdo de cuidados de saude em articulagdo com a Unidade de
Saulde Local;

¢ Apoio Psicossocial,

e Transporte e acompanhamento no exterior, em caso de necessidade e quando

possivel.
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Norma XVIII — Passeios ou deslocacdes

Os clientes séo informados desde a sua admissdo dos passeios e deslocacfes
inerentes as actividades do Casm (de animacdo, culturais e desportivas). No caso de
um passeio de maior duracdo, distancia e/ou que interfira com os horarios, sédo
informados por escrito os representantes legais dos clientes, tendo que enviar,

devidamente assinada, a sua autorizacéo e termo de responsabilidade.

Em todas as deslocacdes ou passeios ao exterior, individualmente ou em grupo, estédo
definidas como regras de acompanhamento para as funcionarias o prestar apoio aos
utentes dando-lhes o braco, fazendo com que circulem pelo interior do passeio e
estando atentas a eventuais sinais de cansaco por forma a promoverem periodos de

descanso.

Deverao ainda ser asseguradas condi¢cfes favoraveis para toda e qualquer deslocacao
tendo em conta, nomeadamente, a temperatura exterior e o estado do tempo, bem
como a adequacao do tempo de permanéncia no exterior ndo apenas ao objectivo e
tipo de actividade definida, como também, simultaneamente, a capacidade do utente,
ndo esquecendo a utilizacao de todas as ajudas técnicas necessarias.

Norma XIX — Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento prestador de servicos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos
humanos (direccdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),
formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor.

2. Em relacdo ao quadro de pessoal da resposta social de Sad, o seu quadro

funcional especifico é o seguinte:

2.1. Coordenadora das Valéncias Seniores

A Coordenadora das Valéncias Seniores tera funcdes aos niveis de Gestédo e

de Avaliacdo e Apoio Psicossocial.

No que diz respeito & Gestéo, terd como objectivos a cumprir:
a) Gestdo Operacional do funcionamento do Servico mediante regras definidas
previamente em conjunto com a Direcdo do CASM e com a Diretora Servicos
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do CASM, coordenando e supervisionando todas as actividades levadas a

cabo no exercicio do mesmo;

b) Gestdo Financeira, no que diz respeito a facultar todos os documentos
necessarios ao tratamento contabilistico e financeiro do servi¢co, garantindo a
disponibilidade e organizacdo da mesma;

c) Gestdo de Compras, tendo que providenciar a existéncia de equipamentos e
produtos necessarios ao desenvolvimento do servigo, através de pedidos de
autorizacao de compra a Direcgdo do CASM,;

d) Gestédo da Equipa de Trabalho inerente ao Servigo, nomeadamente:

d.1.) Propor a admisséo de pessoal;

d.2.) Elaborar o horario do pessoal da equipa;

d.3.) Definir as funcdes de cada elemento da equipa;
d.4.) Substituir o pessoal nas situacdes de faltas;
d.5.) Elaborar reunifes periddicas com a equipa;

d.6.) Promover ac¢bes de formagdo que visem a melhoria do

desempenho dos profissionais da equipa;

d.7.) Avaliar periodicamente o desempenho da equipa e o

funcionamento do servico;
d.8.) Elaborar o mapa de férias e folgas do pessoal do servico.

e) Participar nas reunibes de direccdo sempre que solicitado e que forem
tratados assuntos referentes ao Sad,;

No que diz respeito as funcbes no ambito da Avaliacdo e Apoio e Psicossocial,
deveréa:

a) Estudar a situagdo socioeconomica e familiar dos candidatos a admisséao
recorrendo a visita domiciliaria, ou delegar a mesma num Técnico ao seu
servico;

b) Estudar e propor a comparticipacdo dos utentes de acordo com 0s critérios
definidos;

c) Proceder ao acolhimento dos utentes e seus familiares tendo em vista a sua
integrac&o no servico;

d) Organizar e manter actualizado o processo individual de cada utente;

e) Fomentar e reforcar as relagbes com os utentes, familia e comunidade em

geral;
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f) Tomar conhecimento de qualquer alteracdo na situacéao dos utentes;

g) Elaborar o plano de actividades do servico com a participagdo de outros
técnicos e dos utentes;

h) Incentivar a organizacédo de actividades abertas a comunidade, fomentando a
interaccgdo entre as diversas instituicbes sobretudo ao nivel do concelho;

i) Fomentar a participacdo dos utentes na vida diaria e/ou comemoragdes da
Instituicao.

2.2. Técnico de Servico Social

O Técnico de Servico Social inerente ao Sad, devera participar activamente em
todos os aspectos referentes a prestacdo de servigos sociais aos utentes, como
sejam prestar a devida colaboracdo em todas as funcdes do Coordenador do

Servigo no ambito da Avaliagédo e Apoio Psicossocial.

2.3. Ajudantes de Ac¢éo Direta
Cabe as Ajudantes de Agéo Direta:
a) Executar os cuidados de higiene e conforto aos utentes;
b) Distribuir as refeicbes aos utentes e ajuda-los a alimentar-se em caso de
necessidade;
c) Executar o servigo de tratamento de roupa;
d) Executar o servico de higiene habitacional;
e) Acompanhar o servico de transporte dos utentes sempre que necessario;
f) Acompanhar os utentes a consultas ou deslocac¢des ao exterior;
g) Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Coordenador Técnico do

Servico, com o devido enquadramento técnico.

2.4. Pessoal Administrativo e de Contabilidade
Cabe ao Pessoal Administrativo executar as fungdes de:
a) Contabilidade e tesouraria;
b) Expediente;
c) Arquivo;
d) Processamento de documentos;
e) Colaboracéo na organizagédo dos processos dos utentes;
f) Colaboracdo na organizagdo dos processos do pessoal; assiduidade e

pontualidade, férias e folgas, horario, etc.
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2.5. Pessoal da Cozinha
Incumbe ao Pessoal da Cozinha:
a) Preparar e confeccionar todas as refei¢cdes inerentes ao servigo;
b) Ajudar no acondicionamento das refeicdes nas embalagens de transporte;
c) Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e instalagdes anexas;
d) Administrar o stock de todo o material, equipamentos e géneros,

apresentando superiormente a listagem de compras a efectuar.

Norma XX — Dire¢cdo Técnica

A Direcao Técnica da resposta social de Sad do Casm é da responsabilidade de um
técnico, nos termos cujo nome, formacao e contetdo funcional se encontra afixado em

lugar visivel.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

Norma XXI — Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

a. Usufruir de ajudas adequadas a sua situagao e que se situem no ambito

das actividades do Sad;

b) Usufruir do plano de cuidados individual previamente estabelecido;

e) Respeito pela sua individualidade, privacidade, usos e costumes;

f) Participar nas actividades definidas, de acordo com 0s seus interesses
e possibilidades;

g) Qualidade nos servigos prestados.
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Norma XXIl — Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

a) Informar a Instituicdo de qualquer alteracdo na situagdo do utente,
como por exemplo no caso de hospitalizacao.

b) Manter uma conduta adequada, pautando as suas atitudes pelo
respeito aos funcionarios e direc¢do do Sad;

c) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas
actividades desenvolvidas;

d) Satisfazer os custos da prestacdo, de acordo com o contrato
previamente estabelecido e elevar essa comparticipagdo se as
circunstancias se alterarem quanto aos custos e/ou aos rendimentos

pessoais.

Norma XXIIl = Direitos e Deveres do Casm

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacio
financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necesséarios a comprovacao da veracidade
das declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servicos,
as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestagcdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicao;

2. S0 deveres da Instituigao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada circunstancia, garantindo os direitos universais

das criancas
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b) Criacdo e manutencdo das condicGes necessarias ao normal desenvolvimento da

resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacéo e qualificagbes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social,

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social,

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servi¢os, designadamente através da
auscultacao dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

Norma XXIV — Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes

Uma vez que a resposta social do Sad nao implica o alojamento do utente nem a sua
presenca sistematica na Instituicdo, ndo esta previsto qualquer dispositivo de guarda
de bens de uso pessoal. No entanto, como em iniUmeros casos existe a guarda da
chave da casa do utente, a mesma € devidamente identificada e colocada ao final do
dia num chaveiro fechado a chave com acesso limitado apenas as Ajudantes de Agéo

Direta do Servico.

Norma XXV — Interrupg¢éo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

O contrato pode ser denunciado pelo cliente com a antecedéncia de 30 dias e por

comunicacao escrita ao Casm.

Norma XXVI — Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento deve ser celebrado, por escrito, um contrato de

prestacéo de servicos.
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Norma XXVII — Cessacdo da Prestacdo do Servi¢co por Facto Nao Imputavel ao

Prestador

O contrato pode ser denunciado pelo cliente com a antecedéncia de 30 dias e por

comunicac¢ao escrita ao Casm.

CESSAGAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1 — A instituicdo reserva-se o direito de resolver o contrato de prestagdo de
servigos sempre que 0s utentes ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades
legais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular quando adotem comportamentos que ponham
em causa ou prejudiguem a boa organizagéo dos servigos, as condi¢cdes e o ambiente
necessario a eficaz prestagcdo dos mesmos e o sdo / normal relacionamento com

terceiros ou a imagem da institui¢ao.

2 — Determina, designadamente, a resolucdo do contrato, a falta culposa por mais
de 30 dias do pagamento da comparticipacdo familiar ou de quaisquer quantias em
divida a instituicao.

3 — A resolucéo do contrato é da competéncia do 6rgdo executivo da instituicao,
sob proposta da Diretora Técnica, apés prévia audicdo dos utentes ou com quem

tenha o exercicio das responsabilidades legais.

4 — A resolugdo é notificada aos utentes ou com quem tenha o exercicio das
responsabilidades legais e produz efeitos no prazo de trinta dias, salvaguardando
contudo que a Instituicdo procurara acordar solugdes viaveis para as partes, e ainda
ter em consideracdo que de eventual cessacdo ndo poderdo resultar danos para o

utente
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Norma XXVIII - Livro de Reclamacdes

Os termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes,

gque podera ser solicitado junto da Secretaria.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Norma XXIX — Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, 0s responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do
contrato a que a estes assiste. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade

competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Norma XXX - Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria

do estabelecimento, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XXXI — Disposi¢cdes Complementares

O Sad funcionara 362 dias por ano, encerrando 3 dias por ano que sao:

Primeiro do Ano - 1 de Janeiro;

Domingo de Pascoa -;

Natal - 25 de Dezembro

E tendo 6 dias por ano que funcionara os servicos como se fosse feriado, que sao:
2 de Janeiro;

Terca-feira de Carnaval —;
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Segunda-feira de Pascoa —;
24, 26 e 31 de Dezembro

Podera ser contemplada no servigo a participacdo de voluntarios mediante selec¢éo
prévia e formacdo adequada para o efeito, sob as directrizes da Direccdo do Casm e
da Coordenadora das Valéncias Seniores do Servico.

Para a participagdo em actividades ludicas e desportivas dentro e fora das instalagbes
do Casm, seré realizado um seguro de Acidentes Pessoais, devendo o0 mesmo ser

custeado por cada cliente.

Norma XXXIlI — Entrada em vigor

Este regulamento foi aprovado em reunido ordinaria da Dire¢cdo do Centro de Apoio
Social de Mozelos em Novembro 2017 como consta da respectiva acta.
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Declaro que me foi lido e explicado o regulamento interno do Servico de Apoio
Domiciliario, e assumimos a responsabilidade da satisfacdo dos servigos prestados ao
meu familiar nos dias que estdo encerrados previstos no Regulamento Interno, qual

vai ser por mim assinado nesta pagina e rubricado em todas as demais.

Assinatura ou Nome do Utente

Assinatura do familiar

Mozelos, de de
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