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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Ambito de Aplicagio
O “Centro Social e Paroquial de Brinches”, (adiante designado por CSPB) é uma
Instituicdo de Solidariedade Social, registada na Dire¢do-Geral da Ag¢ao Social, em 26
de fevereiro de 1998, pelo averbamento n.°2 a inscricdo n.°6/81, a fls.7 do livro das
Fundacodes de Solidariedade Social.
O Servico de Apoio Domiciliario,(adiante designada por SAD) do CSPB tem acordo de
cooperagao para a resposta social de SAD, celebrado com o Centro Distrital de
Segurancga Social de Beja.
Artigo 2.°
Legislagao Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se por:
¢ estatutos proprios aprovados em 2 de outubro de 1997 e pelo estipulado:
e Decreto-Lei n.° 371/2007,de 6 de Novembro;
e Portaria n.°38/2013 de 30 de Janeiro.
e Decreto-Lei n.° 119/83 de 25 de fevereiro alterado pelo Decreto-Lei n.° 172-A/
2014 de 14 de Novembro;
e Portaria n.°196-A/2015 de 1 de julho
e Circular n.°4 de 16 de Agosto de 2014, da DGSS- Calculo da Comparticipacao
e Despacho Normativo 31/2000 de 31 de julho;
e Decreto-Lei n.°64/2007 de 14 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-
Lei n.°33/2014 de 4 de Marco;
e Decreto-Lei n.° 371/2007,de 6 de novembro;
e Circular n.°5 de 23/12/2014 da DGSS;
e Decreto-Lei n.°371/2007, de 6 de novembro
e Portaria n.°896/2008 de 18 agosto
e Compromisso de Cooperagao para o sector social e Solidario- Protocolo parao
Biénio 2015-2016;
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Artigo 3.°

Objectivos do Regulamento

1 - Os objectivos gerais do presente Regulamento Interno de Funcionamento sao:

1.1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

1.2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

1.3. Promover a participacao activa dos utentes ou seus representantes legais ao

nivel da gestdo das respostas sociais.

2 — Os objectivos especificos do presente Regulamento Interno de Funcionamento

sao:

2.1.  Assegurar as pessoas e familias, formas diversas de satisfagdo das

necessidades basicas;

2.2.  Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizacao dos individuos;

2.3. Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psico-social aos individuos e

familias, de modo a contribuir para o seu equilibrio e bem estar;

2.4. Apelar a colaboracdo dos familiares, dos vizinhos e do voluntariado

social organizado para o apoio a prestar as pessoas e familias.

Artigo 4.°

Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1 - A SAD do CSPB assegura a prestagcado dos seguintes servigos:

1.1. Prestacao de cuidados de higiene e conforto;
1.2. Arrumacéao e pequenas limpezas no domicilio;
1.3. Transporte e distribuicao de refeicoes;

1.4. Tratamento de roupas;

2 - 0O SAD do CSPB realiza, ainda, as seguintes actividades:

2.1. Aquisicao de géneros alimenticios, outros bens de 12 necessidade e outras

diligéncias no exterior;

2.2. Convivio e animagéao sociocultural:
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2.3. Acompanhamento em deslocagbes ao médico/administracdo de
medicacao ;
2.4. Atividade de reabilitacdo motora;
2.5. Banco de ajudas técnicas;
2.6. Apoio Social.
CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 5.°
Condicoes de admissao
1 — Sao condi¢des de admissao na resposta social da Servigo de Apoio Domiciliario do

Centro Social e Paroquial de Brinches:

1.1. Vontade de candidato na admissao, expressamente manifestada pelo
préprio ou, em caso de impedimento, por quem legitimamente o representar no acto

da candidatura;

1.2. Pessoas maiores de 65 anos, que carecam deste tipo especifico de
resposta social, e que por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou

inseguranga nao podem garantir a satisfagao das suas necessidades basicas;

1.3. Pessoas adultas com menos de 65 anos em casos devidamente

fundamentados e aprovados pela Direcéao

1.4. Nao sofrer de doencas infecto-contagiosas em fase de contagio e/ou fase
aguda da doenca, nem do foro psiquiatrico ou de perturbagdes neurolégicas ou
psiquicas, incompativeis com a referida resposta social ou susceptiveis de prejudicar a

saude e bem-estar dos demais utentes.

1.5- Possuir quem assegure a satisfagao dos cuidados necessarios, no periodo

em que o servigo ndo é garantido pelos colaboradores do SAD do CSPB.




B

Gentro Social e Paroquial Codigo:REGI.SAD.PGO1

Brinches

Regulamento Interno Revis&o:00

Data: 12/4/2015

Servigo de Apoio Domiciliario

Artigo 6.°

Candidatura
1 — No ambito da admissao, o utente devera formular a sua candidatura através do
preenchimento de uma ficha de identificagcdo, que constara do processo do utente,
ficando obrigado a fazer prova das informacgdes prestadas através da entrega de cdpia

dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade/Cartao Cidadao do utente e do representante legal, quando

necessario;

1.2. Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal,
quando necessario;

1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o utente
pertencga;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica do utente,
quando solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando
necessario;

1.7. Declaracéo assinada pelo utente em como autoriza a informatizacao dos dados

pessoais para efeitos de elaboracao de processo de utente;

2. As candidaturas processam-se durante todo o ano, de segunda-feira a sexta-feira,
entre as 9.30h-12.30h e 14h-17.30h.

3- A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues no CSPB a Directora Técnica, na sua sala, no periodo das
9.30h-12.30h e 14h-17.30h, de segunda-feira a sexta-feira.

4- Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentacéo de candidatura
e respectivos documentos probatorios, devendo, todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtencao dos dados em falta.
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Artigo 7.°

Critérios de admissao

1 — Os critérios de selecgao e hierarquizacado dos utentes sio:
1.1. Vulnerabilidade socio econdmica
1.2. Situagédo de emergéncia social;
1.3. Degradacao das condi¢des habitacionais;
1.4. Dependéncia de cuidados de enfermagem;
1.5. Existéncia de apoio familiar;
1.6. Utente das respostas sociais do CSPB;
1.7. Naturalidade ou residéncia em Brinches;

1.8. Antiguidade do pedido de admissao.

2 — Em caso de empate a Direcgcado decidira a luz da missédo, visao e valores
expressos nos estatutos do CSPB.

Artigo 8.°

Admissao
1 — O pedido de admissdao sera subscrito pela pessoa candidata ou por seu
representante, sendo esta candidatura analisada pela Directora Técnica. A Directora
Técnica elaborara uma proposta de admissédo que sera encaminhada para a Direcgao
do CSPB.

2 — A decisdo de admissao é da competéncia da Direc¢cao do CSPB.

3 — Relativamente a decisdo tomada, desta sera dado conhecimento ao utente no
prazo de 15 dias.

Artigo 9.°
Acolhimento dos Novos Utentes
1 - A Directora Técnica juntamente com as colaboradoras afetas a este servigo sao
responsaveis pela integragao dos novos utentes no SAD do CSPB.
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2 — Para melhor integracado do utente, a Directora Técnica explicara todos os direitos,

deveres e regras da instituicdo ao utente e seu(s) responsavel(eis).

3 — Sera assinado um contrato de prestacao de servicos entre o0 CSPB e o utente, bem

como um termo de responsabilidade da resposta social SAD.

Artigo 10.°

Processo Individual do Utente

1 - E da responsabilidade da Directora Técnica do SAD do CSPB a elaboragdo do

processo individual do utente. Este processo individual devera ter em conta as

especificidades, expectativas e competéncias do utentes. Este encontra-se actualizado

e € de acesso restrito nos termos da legislagcao aplicavel. Dele deverao constar:

1.1. Ficha de Informacéao disponibilizada ao utente;
1.2. Ficha de Inscrigao;

1.3. Ficha de Avaliagao Inicial de Requisitos;

1.4. Carta de Admissibilidade e Carta de Aprovacao;

1.5. Exemplar do contrato de prestagéao de servicos;

1.6. lIdentificacdo, enderegco e telefone da pessoa de referéncia do utente -

responsavel;

1.7. Dados facultados pelo utente no processo de candidatura

1.8. Dados de identificagédo e de caracterizagao social do utente;

1.9. Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respectivos contactos em

caso de emergéncia;
1.10. Ficha de Avaliagédo Diagnostica;

1.11. Relatério do Programa de Acolhimento do Utente;
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1

.12. Relatorio de Avaliagao das Necessidades e dos Potenciais do Utente;
.13. Plano Individual de Cuidados (PIC)

.14. Plano Individual (Pl) e respectiva revisao;

.15. Relatdrio(s) de monitorizacao e avaliagdo do Pl e PIC;

.16. Plano de actividades de desenvolvimento pessoal (PADP);

.17. Registos das ocorréncias de situa¢cdes andémalas;

.18. Registo de periodos de auséncia;

.19. Registos da cessacao da relagao contratual, com a indicacdo da data e motivo

da cessagao, sendo anexados os documentos comprovativos;

1

Artigo 11.°
Listas de Espera

— Quando o utente satisfaz as condi¢cdes de admissibilidade mas n&o existe vaga,

fica inscrito na lista de candidatos.

2 — A insercao do utentes na lista de candidatos é-lhe comunicada através da carta de

admissibilidade.

3 — A informagdo sobre a posicdo que o utente ocupa na lista de candidatos é

prestada ao utente e/ou seu(s) responsavel(eis) sempre que estes o solicitem.

1

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 12.°
Instalagoes

—O SAD do CSPB esta sediado na rua Dr. Quintino s/n, na freguesia de Brinches,

concelho de Serpa.
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2 — O SAD é realizado no domicilio dos utentes. Contudo para a boa gestdo e

realizacao dos servigos a prestar, sao utilizadas areas de apoio no edificio sede, tais

como :

a) Acesso principal comarea para utentes, colaboradores e visitantes;
b) Gabinete médico;

¢) Gabinete técnico;

d) Despensa/produtos de limpeza;

e) Sala de fisioterapia;

f) Sala de convivio e actividades complementares para homens;

g) Sala de convivio e actividades complementares para mulheres;

h) Sala de Direcg¢éo;

i) Casas de banho para homens, mulheres e visitantes;

j) Armazém geral;

I) Sala de equipamentos e ajudas técnicas;

m) Sala de atendimento;

n) Cozinha;

o) Lavandaria;

p) Zona de lixos;

q) Zona das camaras frigorificas;

r) Despensa geral de alimentos;

s) Copa;

t) Vestiarios e sanitarios para colaboradores;

u) Espaco de estacionamento de veiculos e acesso de fornecedores;

v) Espacos exteriores com espagos verdes de recreagao e convivio.
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X) Viaturas para transporte de refeigdes, utentes e servigos diversos;

Artigo 13°
Horarios de Funcionamento

1 - 0O SAD do CSPB é prestado em regime diurno, entre:
8:00h-13:30h e as 17:00- 19:30h (inverno), incluindo fins de semana e feriados
8:00h-13:30h e as 17:30- 20.000h (verao), incluindo fins de semana e feriados.

Artigo 14.°
Pagamento da comparticipagao familiar
1 - O pagamento da comparticipacao familiar é feito durante os primeiros quinze dias
de cada més.
2 — O pagamento da comparticipagao familiar é realizado nos servigos administrativos
do CSPB de acordo com o seguinte horario: 9h-12h30m/14h-17h30m.
3 — O pagamento da comparticipacao familiar pode, ainda, ser feito por transferéncia
bancaria ou cheque, mediante as indicagdes dadas pelos servigos administrativos.
4 — Os servicos administrativos do CSPB encontram-se encerrados nos feriados
nacionais, no dia de carnaval, no feriado municipal, na tarde de dia 24 de Dezembro e
na tarde de dia 31 de Dezembro.
Artigo 15.°
Tabela de Comparticipagoes familiares
1 - A tabela de comparticipagcdes familiares foi calculada de acordo com a
legislacao/normativos em vigor, correnspondendo a um limite maximo de 60%,
consoante os servigos contratualizados, do rendimento per capita do utente. Esta

tabela encontra-se afixada em local bem visivel.

2 - De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/08/2014, o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

féormula:
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RC=RAF/M12-D
n

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicao de

habitacao prépria;

c) Os encargos médios mensais com transportes publicos utilizados em

deslocagdes no ambito do Servico Nacional de Saude;

d) As despesas com aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso

de doencga crénica.

e) Valores pagos como comparticipacdo dos descendentes e outros familiares

na resposta social ERPI.

A comparticipacao familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo

que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da

soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

10
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3 - Sem prejuizo do ponto 1 do artigo 15°, a comparticipagcéo familiar referente aos

servigos prestados € a que de seguida se apresenta:

3.1. Alimentacao- (pequeno-almogo; almogo € jantar)............ceeeeveiiiiiiieeeniiieeeenens 40%
3.2. HIgIiene PESS0aL......ccciiiiiiiiiiiiiie e 10%
3.3. Higiene pessoal acamados (Sem OUtroS SEIVIGOS).........cccuvrrriveeeeriirieeeiiiieee e 30%
3.4. Higiene habitaCional...............ooiiiiiii e 10%
3.5. Tratamento d€ MOUPA. .......coccueiiiiiiiiie et e 10%
3.6. Transporte e acompanhamento para servicos médicos e hospitalares............ 10%

4 — Podera haver lugar a uma reducao de 10% no montante da comparticipacao
familiar mensal quando os utentes estejam justificadamente ausentes do SAD, por

motivos de saude ou férias, por um periodo igual ou superior a 15 dias seguidos.

5 — A Direcgcao do CSPB, sob proposta da Direc¢gao Técnica do SAD, pode reduzir,
suspender ou dispensar o valor do pagamento da comparticipacdo familiar, sempre
que, através da analise socio-econdmica do agregado familiar, conclua pela sua

especial onerosidade.

6 — Salvo alteracao anormal ou imprevisivel dos pressupostos ou das circunstancias
que determinam a respectiva fixagdo, as comparticipacoes familiares dos utentes, ao

abrigo do acordo de cooperacao, sera objecto de revisdo anual no més de Janeiro.

Artigo 16.°

Refeicoes
1 - Nas situacbes em que haja necessidade de refeicbes estas sado fornecidas, ja
confeccionadas, pela instituicao.
2 - As refeigdes sao variadas e adequadas a idade e estado de saude dos utentes.
3 - A instituicao assegura o fornecimento das trés principais refeigdes diarias: pequeno
almocgo, almogo e jantar.
4 - As ementas semanais (normal e dieta) serao afixadas na instituicéo e distribuidas

aos utentes para que tenham conhecimento da mesma.

11
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5 - As refeicbes serao transportadas ao domicilio, em carrinha prépria e devidamente
acondicionadas.
6 - O horério de inicio da distribuicao das refeigbes é o seguinte:

6.1. Pequeno almocgo: 08.00h,

6.2. Almoco: 12:00h

6.3. Jantar: 17:00h(inverno) 17:30h(verao)

Artigo 17.°
Actividades/Servigos Prestados

1- Cada utente podera beneficiar de um apoio diario de acordo com as suas
necessidades e as possibilidades do servigo.
2- A elaboracéo e prestacao de cuidados deve ser assegurada por pessoal do servigo
técnico, auxiliares de acgao directa ou outro com a devida preparagao.

3- Para além da alimentacao, o SAD do CSPB presta, ainda, os seguintes servigos:

3.1. Tratamento de roupa: O tratamento de roupas & realizado no servico de
lavandaria da sede do CSPB, sendo a roupa levantada e entregue no domicilio do
utente pelas colaboradoras do servico. Para tal, a roupa deve conter marca
individualizante que permita a respectiva identificagao.

3.2. Servigos de higiene pessoal: Os servicos de higiene pessoal, obedecerdo em
primeiro lugar ao plano individualizado para cada utente e irdo de encontro as
necessidades especificas e limitagdes fisicas do utente e do domicilio.

O servico de higiene pessoal contempla banho semanal, higiene diaria (uma ou duas
vezes conforme necessidade do utente), barba, corte de unhas hidratacao da pele.
Sempre que o domicilio ndo reuna condicdes necessarias o utente podera efectuar a
sua higiene na instituicao.

3.3. Arrumacdes e pequenas limpezas no domicilio: Os servicos de arrumacobes e
pequenas limpezas no domicilio sdo feitos diariamente e obedecem a uma escala,
sendo que existira um dia na semana para uma limpeza mais cuidada. Nos restantes
dias da semana as colaboradoras asseguraréo a limpeza da casa de banho, fardo a

cama entre outros pequenos servicos de arrumacao.

12
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Em domicilios com muitas divisbes é da competéncia do servico proceder a limpeza
do quarto, casa de banho, cozinha e sala.

Os utentes deverao ter no domicilio equipamentos de protecao individual, utensilios e
detergentes para que se possam efectuar os servigos de limpeza.

3.4. Aquisicao de géneros alimenticios, outros bens de 12 necessidade e outras
diligéncias no exterior: A pedido do utente, as colaboradoras do SAD, em tempo util
realizam tarefas do foro quotidiano com vista a satisfacao das suas necessidades.

3.5. Convivio e animagao sociocultural: O SAD do CSPB dispde de animador
sociocultural que segundo programacado semanal, se desloca ao domicilio do utente.
Sao promovidas e desenvolvidas varios tipos de actividades, consoante as épocas
anuais, tendo em conta os gostos, necessidades, tradi¢cdes, clima e capacidades dos
utentes. A participacdo nas actividades é completamente livre e voluntaria. Estas
actividades procuram quebrar a rotina e ocupar os tempos livres dos utentes, podendo
compreender deslocacbes e visitas culturais e recreativas. Sera prestado o devido
apoio aos utentes em situacdo de maior vulnerabilidades econémica ou dependéncia
funcional, de forma a garantir a igualdade de oportunidades e de acesso as accgbes

desenvolvidas.

3.6. Acompanhamento em deslocagbes ao médico/administracdo de medicacdo: O
transporte e acompanhamento para servicos médicos e hospitalares, € prestado no
ambito do SNS e até ao limite de 50km a contar da sede do CSPB.

Aos utentes a quem o SAD ministra a medicacao, fornece servigcos médicos através do
meédico assistente da instituicdo, sem encargos para o utente.

O utente ou familiar devera deixar o registo da medicacao do utente, e sempre que
hajam alteragbes devem ser comunicadas na instituic&o.

Os cuidados de enfermagem séo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio
utente.

3.7. Banco de Ajudas Técnicas: Existe, na sede do CSPB, material de ajudas técnicas
que estdo a disposicdo do utente e que podem ser requisitados nas situagdes de

dependéncia que o exijam.

13
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3.8. Atividades de reabilitacdo motora: O CSPB dispbe de profissional e ferramentas
adequados a reabilitacdo motora dos utentes. O trabalho realizado nesta area tem,
ainda, como objetivo a promog¢do de uma cada vez maior autonomia e qualidade de

vida dos utentes.

3.9. Apoio social: O CSPB através da assitente social, presta apoio social aos seus
utentes, em ambiente calmo, reservado e confortavel, garantindo a confidencialidade e
compreensao pelos assuntos expostos. Assegura ainda visitas periodicas ao domicilio
do utente, de forma a acompanhar os servigos efetuados e estabelecer relagbes de

proximidade.

Artigo 18.°
Passeios ou Deslocagoes

1 — Os passeios ou deslocagdes feitos ao exterior sdo previamente programados pelo
CSPB. Estes passeios ou deslocagdes tém em consideragdo as expectativas, gostos e
necessidades dos utentes, as capacidades motoras, de saude e psiquicas, o clima
previsto, o tempo dispendido, a distancia percorrida e as horas das refei¢cdes, e
encontram-se definidas no plano de actividades da instituicdo. A realizacao destas
atividades conta sempre com o auxilio e acompanhamento de pessoal técnico e
colaboradoras do CSPB.

Artigo 19.°
Quadro de Pessoal
1 — O quadro de pessoal do CSPB encontra-se afixado na sede em local bem visivel,
onde se encontra informagdo sobre o numero de recursos humanos afetos ao SAD
(direcgao técnica, equipa técnica, pessoal administrativo e pessoal auxiliar), formagao

e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Artigo 20.°
Direccgao Técnica
A Direccao Técnica do CSPB compete a um(a) técnico(a), com formacgao superior nos
termos do artigo 8.° da Portaria n.°38/2013 de 30 de Janeiro, cujo nome, formacao e

conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Artigo 21.°
Direitos dos Utentes

1 - S&o direitos dos utentes:
a) Participar na implementacao das ac¢des desenvolvidas no SAD;

b) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico do CSPB na concretizagao
das estratégias que visam a adaptacao, integracdo e melhoria das condicoes

de vida do utente;

c) Conhecer as regras e os procedimentos relacionados com o funcionamento do
SAD;

d) Obter servicos de qualidade no &mbito das competéncias do SAD;
e) Obter esclarecimentos juntos dos responsaveis do SAD,;

f) Ter uma assisténcia regular e continuada, com usufruto de todos os servigos

contratualizados;
g) Viver num contexto tranquilo e poder tomar opgoes;
h) Ser tratado com respeito e dignidade;
i) Ter acesso ao livro de reclamacgbes;
j) Ter acesso a ementa semanal, incluindo a de dieta;

k) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

[) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo neste caso,
permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua
prévia autorizagao;

m) A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, que esta seja entregue

aos servigos, ou ao trabalhador responsavel pela prestagao de cuidados;
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n) A prestagdo dos servigcos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia.
Artigo 22.°
Deveres dos Utentes

1 - S3o0 deveres dos utentes:

a) Realizar os pagamentos das comparticipacdes familiares em tempo devido,

segundo os prazos estabelecidos;

b) Fornecer ao técnicos as informagdes necessarias que contribuam para o

bem-estar do utente;

¢) Cumprir com respeito as determinagdes e os regulamentos da SAD;

e) Respeitar os colaboradores, 6rgaos sociais e demais agentes envolvidos na
instituicao;

f) Participar, tanto quanto possivel, na execugao das atividades proporcionadas
pelo apoio domiciliario;

g) Cumprir, com pontualidade, todos os horarios definidos pela instituicao;

h) Colaborar com a equipa de cuidados, na medida das suas possibilidades;

i) Exigir do pessoal do apoio domiciliario apenas fungcbes do ambito das suas

competéncias, sem, contudo, prescindir dos servigos a que tem direito.

Artigo 23.°
Direitos do CSPB
1 - S0 direitos do CSPB:

a) Ver a Diregéo e colaboradores tratados com respeito e dignidade
b) Ver respeitado o seu patrimonio;
c) Fazer cumprir o acordado no acto da admissao;

d) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagéo das

declaragdes prestadas pelo utentes/familiares;
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e) Suspender o servico prestado sempre que os utentes/seu(s)
responsavel(eis), grave ou reiteradamente, violem as regras constantes no

presente regulamento interno;

f) Receber as comparticipagbes dos utentes pelos servigos que séo prestados,

tal como definido no regulamento do SAD, no proprio més a que respeita.

Artigo 24.°
Deveres do CSPB
1 - S40 deveres do CSPB:

a) Proporcionar um servigo de qualidade;

b) Zelar pelo bem-estar fisico e psiquico dos utentes e contribuir para a sua

seguranga;

c¢) Facultar o livro de reclamagbes quando solicitado;

d) Manter os processos do utentes actualizados;

e) Garantir sigilo em relagéao as informacdes e dados dos utentes;

f) Assegurar a existéncia de recursos humanos necessarios para o bom

funcionamento do SAD;

g) Manter actualizado o precario dos servicos e respectivas condi¢cdes de

prestacéo.

h) Garantir o acompanhamento e tratamento dos utentes de acordo com a
informacado aferida e registada nos documentos constantes no processo

individual de cada um.

i) Proceder a admissao dos utentes tendo por base os critérios expressos neste

regulamento.

Artigo 25.°
Interrupgao da Prestagado de Cuidados por Iniciativa do Utente
1 — O utente podera, por iniciativa prépria ou motivos de saude, interromper, sempre

gue entenda, a prestagao de cuidados.
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2- Sempre que se ausentem, os utentes deverdao comunicar esse facto a Diretora

Técnica ou a quem a substitua.

Artigo 26.°
Contrato
1- Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente, seus familiares ou representante
legal e 0 CSPB ¢ celebrado, por escrito, um contrato de prestagao de servigos, onde

constam os diretos e obriga¢des das partes.

2 - Apos assinatura do contrato é entregue um exemplar ao utente e/ou familiares e

arquivado outro no processo individual.

3 — As alteracbes ao contrato sdo feitas por mutuo consentimento e assinadas pelas

partes.

Artigo 27.°
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
1 — Pode o utente pdr termo ao contrato, por sua inciativa € a todo o momento, por
mera declaracao redigida a Direcgdo do CSPB, com a antecedéncia minima de 30

dias.

2 — Podem as partes pér termo ao contrato, quando nisso expressamente acordem. O
acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos,

bem como regulamentar os direitos e obrigagcbes das partes decorrentes da cessacgéao.
3 — O CSPB reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato sempre que:

3.1. O utente, grave ou reiteradamente, viole as regras constantes do presente

regulamento;

3.2. O utente, designadamente em virtude do agravamento do seu estado de

saude, necessite de cuidados especiais;

3.3. Ocorra o falecimento do utente. Neste caso, cabe aos familiares tratar do
processo de funeral logo apds |lhe seja facultada a certiddo de ébito passada

pelo médico competente.
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3.4. O utente ndo proceda ao pagamento das despesas mensais inerentes a

sua vivéncia nesta instituicdo, por um periodo de 60 dias consecutivos.

A denuncia do contrato implica a liquidacao de todas as despesas imputaveis

ao utente até a data do abandono do Servigo de Apoio Domiciliario.

Artigo 28.°
Livro de Reclamacgoes
1 - Nos termos da legislagdo em vigor, O CSPB possui livro de reclamacgdes, que

podera ser solicitado junto dos colaboradores da instituicdo sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 29.°
Alteragoes ao Regulamento
1 - Nos termos do regulamento da legislagcdo em vigor, a Direccdo do CSPB devera
informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugédo do

contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social SAD.

Artigo 30.°
Integracao de Lacunas
1 - Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direc¢cao do CSPB,

tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.
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Artigo 31.°
Disposicoes Complementares
1 — Cada utente devera entregrar uma copia da chave da sua habitagédo, que ficara
guardada em local seguro, para que as colaboradoras possam utilizar srmpre que

necessario.

2 - Em caso de auséncia, devera o utente avisar a diretora técnica do periodo de

auséncia.

3 - Os dias das higienes habitacionais e pessoais poderao ser alterados para adequar
0s servigos as necessidades do utente, e quando tal acontecer o utente sera avisado

antecipadamente.

4 - Situagbes de emergéncia: Sempre que se verifique a ocorréncia de acidente,
doencga ou falecimento de um utente na presenga exclusiva de uma colaboradora do
SAD, esta deve informar, imediatamente, o familiar responsavel e na falta desse o seu
superior que solicitara a presenca do médico assistente ou delegado de saude.
Quando se tratar de uma pessoa que viva s6 ou se encontre sé no momento da morte,
a colaboradora deve permanecer no domicilio até que chegue alguém responsavel.

5 - Articulacao inter-servicos: O SAD deve funcionar em articulagao com os servigos
da comunidade em que se insere.

Quando a situagdo de saude do utente exija a prestacao de cuidados de saude, o
plano geral de cuidados deve ser estabelecido em conjunto com os servigos de saude
e as colaboradoras do servigo, de forma a serem bem definidas as responsabilidades
de cada um nessa prestacao. Para tal devem estabelecer meios de comunicagao entre
si, de forma a possibilitar e garantir uma adequada articulagdo na prestacdo de
cuidados.

No domicilio do utente deve haver um registo dos nomes e entidades a contactar em
caso de emergéncia.

6 - Deslocacao do pessoal: A deslocagido do pessoal ao domicilio do utente deve ser
feita, de preferéncia, em viaturas do servigo, o que permite rentabilizar ao maximo o

tempo de trabalho.
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O plano de deslocacgbes deve ser elaborado, de forma a ter em conta a sua melhor
sequéncia, poupando esforgos e tempo, sem prejuizo do atendimento dos casos mais
urgentes.
Artigo 32.°
Entrada em Vigor
O presente regulamento interno entra em vigor a partir de 12/04/2015, tendo sido

aprovado em reuniao de Direcgéao, pela acta n.° 316 em 12/03/2015.

A Direccao

Presidente

Tesoureiro

Secretario

1.2 Vogal

2.2Vogal
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