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CAPiTULO 1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1 - Ambito de aplicacio
O Centro Social de Azurva, designado por CSA, tem como natureza juridica a forma de Associagdo e desenvolve a

resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio desde 30/04/2001. Esta resposta enquadra-se no dmbito de um

Acordo de Cooperagio celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro e rege-se pelas seguintes
normas:

NORMA 2 - Legislag3o aplicavel
Este estabelecimento prestador de servicos rege-se pelo estipulado nos diversos diplomas legais que regulam a
resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio, nomeadamente:

e Portaria n® 196 — A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n° 218-D/2019, de 15 de julho;
Decreto Lei n® 33/2014, de 4 de marco;
Decreto-lei n® 172-A/2014, de 14 de novembro;
Orientagdes técnicas emitidas pela Comiss&o Nacional de Cooperacéo;
Como documentagdo técnica estruturante ser3o ainda consideradas as normas e procedimentos constantes
do Manual de Gestdo da Qualidade para a resposta social Servico de Apoio Domicilidrio editado pelo ISS.IP.

NORMA 3 - Objetivos do Regulamento Interno

1-Promover o respeito pelos direitos do utente, representante legal, familiares e demais interessados;

2 - Assegurar a divulgagdio e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicdo enquanto prestadora de
servigos;

3 - Promover a participacdo ativa dos utentes, dos seus representantes legais ou familiares ao nivel da gestdo das
respostas sociais.

NORMA 4 - Definicéo e objetivos da resposta social
1 - O SAD é a resposta social que consiste na prestagdo de cuidados e servicos a familias e ou pessoas que se
encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que n3o possam assegurar,
tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bésicas e ou a realizagdo das atividades
instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
2 - S30 objetivos do Servico de Apoio Domicilidrio, designadamente, os seguintes:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;
¢) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o recurso a
estruturas residenciais;
d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;
e) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes, objeto de
contratualizacdo;
f) Facilitar o acesso a servicos da comunidade;
g) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

NORMA 5 - Cuidados e servicos prestados

1 - Para a prossecu¢do dos seus objetivos, o SAD deve proporcionar um conjunto diversificado de cuidados e
servigos, em funcdo das necessidades dos utentes.

2 - Os cuidados e servicos prestados pelo SAD devem ser, tendencialmente, disponibilizados todos os dias da
semana, garantindo, também, sempre que necessario o apoio aos sdbados, domingos e feriados.

3 - O SAD deve reunir condigSes para prestar, pelo menos, quatro dos seguintes cuidados e servicos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

b) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

c) Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescricdo médica;

d) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

e) Atividades de animagdo e socializagdo, designadamente, animac3o, lazer, cultura, aquisicio de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servigos, deslocagdo a entidades da comunidade;

4 - O SAD pode, ainda, assegurar outros servigos, designadamente:

a) Formagdo e sensibilizag&o dos familiares e cuidadores informais para a prestacio de cuidados aos utentes;

b) Apoio psicossocial;
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¢) Confegdo de alimentos no domicilio; :

d) Transporte; < €‘
e) Cuidados de imagem;

f) Realizagdo de pequenas modificacdes ou reparagdes no domicilio;

g) Realizac&o de atividades ocupacionais.

NORMA 6 - Principios de atuagdo

O SAD rege-se pelos seguintes principios de atuagdo:

a) Qualidade, eficiéncia, humanizaco e individualizacgdo;

b) Interdisciplinaridade;

¢) Avaliagdo das necessidades do utente;

d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar;

e) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

f) Participagdo e corresponsabilizagio do utente ou representante legal e dos seus familiares, na elaborac3o do
programa de cuidados e servicos;

CAPITULO 2
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 7 - Candidatura e admissio
1. Para efeitos de admissdo, o candidato deveréd proceder ao preenchimento de uma ficha de pré-inscricdo que
constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a
apresentacdo dos seguintes documentos:

1.1. Cartdo de Cidad3o;

1.2, Na falta do documento mencionado em 1.1, o Bilhete de Identidade, Cartdo de Contribuinte, Cartdo
de Beneficidrio da Seguranca Social e Cartdo de Utente do Servico Nacional de Salde ou de
subsistemas a que o candidato pertenca;

1.3. Declaragdo médica, em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais do

candidato, como por exemplo dieta, toma medicamentosa, entre outras;

1.4. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (fotocépia da declaragdo de IRS e respetivos
anexos, do ano civil anterior e respetiva nota de liquidag3o);

1.5. Recibo de renda de casa ou comprovativo bancario do encargo com a aquisi¢3o de habitacdo prépria
permanente do agregado familiar;

1.6. No caso de doenca, baixa e/ou desemprego, serd solicitado o documento comprovativo da situagao
em causa, bem como dos respetivos montantes auferidos;

1.7. No caso de o candidato ser portador de Cartdo de Cidad3o a recolha de dados é realizada através da
leitura digital do Cartdo de Cidad&o ou, caso haja consentimento, através de fotocépia do documento.

2. A candidatura pode ser realizada a qualquer momento do ano.
2.1. A candidatura deve ser realizada na sede da Instituicdo situada na Rua Prof. Celso Santos, n? 14,
Azurva, 3800-747 Eixo.

2.2.0 hordrio de atendimento para candidatura é o seguinte: 9h - 18.30h.

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

NORMA 8 - Critérios de Admissdo
1 - Sdo observados os seguintes critérios de prioridade na selecdo dos candidatos, de acordo com a seguinte
ordenac¢do percentual;

Critérios Ponderagdo (%)
Pessoas adultas dependentes ou idosos de agregado familiar com baixos recursos 25
socioecondmicos

Pessoas adultas dependentes ou idosos em situagdo de risco (familiar ou ambiental) 20
Pessoas adultas dependentes ou idosos isolados, sem apoio familiar 18
Pessoas adultas dependentes ou idosos residentes na freguesia de Eixo 15
Pessoas adultas dependentes ou idosos com familiar direto a frequentar o CSA 12
Pessoas adultas dependentes ou idosos que jé frequentem atividades do CSA abertas 3 10
comunidade
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2 - A aplicagdo destes critérios de admiss3o encontra-se também condicionada ao nimero de vagasyexistentes
cada servigo que é solicitado. '
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NORMA 9 - Critérios de desempate
Em caso de empate é observado o seguinte critério de desempate na sele¢o dos utentes:
1.Data de formalizagdo da candidatura, dando prioridade a quem se candidatou em primeiro lugar.

NORMA 10 - Critérios e procedimentos na gestdo da lista de espera
No caso de ndo existir vaga para admissdo, a inscricdo fica em lista de espera, sendo posicionada em func¢io da
aplicagdo dos critérios. O candidato serd informado logo no momento da inscrigdo de que todas as vagas se
encontram ocupadas.
Séo observados os seguintes procedimentos de gest3o da lista de espera:
1.Atualizacdo realizada pela institui¢do sempre que exista vaga;
2.Arquivamento da pré-inscrigdo do candidato que comunicou estar a frequentar outra entidade;
3.Arquivamento da pré-inscri¢do do candidato que comunicou n3o continuar interessado em fazer parte da
lista de espera;

NORMA 11 - Admissdo
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsével técnico, a quem compete elaborar a Ficha de
Avaliacdo Diagnéstica, avaliar os servicos a prestar e submeter 3 decis3o da Diregdo do CSA:
1. E competente para decidir a admissdo a Dire¢do do CSA;
2. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo de uma semana;
3. No ato da admissdo s3o devidos os seguintes pagamentos:
3.1.Taxa de inscrigdo para fazer face as despesas administrativas;
3.2.Primeira mensalidade.

NORMA 12 - Contrato de Prestacdo de Servigos

1 - A admissdo depende da celebragdo de um contrato de prestacio de servigos assinado pelas partes, do qual
constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) ldentificacdo da instituic3o;

b) Identificagdo do utente e/ou do seu representante legal;

c) Direitos e obrigagBes das partes;

d) Servigos e atividades contratualizados;

e) Valor da comparticipagdo familiar;

f) CondigGes de cessacdo e rescisdo do contrato.

2 - Do contrato é entregue um exemplar ao utente e/ou seu representante legal e arquivado o outro exemplar no
processo individual do utente.

3 - Qualquer alterag&o ao contrato é efetuada por mutuo consentimento, e assinada pelas partes.

NORMA 13 - Acolhimento de novos utentes
0O acolhimento do novo utente é sujeito a um programa de Acolhimento Inicial que tem a duragdo média de 30 dias,
no final da qual é realizada uma avaliagdo com a equipa de SAD e definido o Plano Individual de intervencio, cujo
teor é dado a conhecer ao utente, representante legal ou familia.

NORMA 14 - Processo individual do utente
1 — O CSA organiza um processo individual para cada utente, onde constam, designadamente:
a) Identificacdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestag3o dos servicos;
c) ldentificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificag3o e contacto do médico assistente;
e) ldentificagdo da situag3o social;
f) Processo de salide, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacdo dos cuidados e servicos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagBes andmalas;
i) ldentificagdo do responsavel pelo acesso & chave do domicilio do utente e regras de utilizagdo, quando
aplicavel,
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j) Cessagdo do contrato de prestacdo de servigos com indicagdo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestacio de servicos.

2 - O processo individual deve estar atualizado, ser de acesso restrito nos termos da legislagdo aplicdvel e estar |
arquivado nas instala¢des do SAD.

CAPITULO 3

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 15 - Instala¢des

Areas funcionais:
1- O SAD é composto pelas seguintes dreas funcionais:
1. Recegdo destinada ao acolhimento e espera do utente e/ou seus familiares acessivel a pessoas com
mobilidade condicionada;
2. Instalagdo sanitdria acessivel a pessoas com mobilidade condicionada.
3. Gabinete de Diregdo Técnica e atendimento;
4. Gabinete de atendimento administrativo;
5.InstalagOes para o pessoal destinadas 3 higiene e conforto dos colaboradores, incluindo vestiario
instalagdo sanitdria com equipamento sanitério completo e base de duche;
6. Cozinha e lavandaria:
a) A drea de cozinha e lavandaria destina-se a confecdo de refeices e ao tratamento de roupa.
b) A cozinha comporta:
*Uma zona de preparagdo de alimentos, zona de confegdo de alimentos, zona de higienizacdo, copa de
distribuicdo de alimentos, copa de limpos e copa de sujos;
*Uma despensa de dia, zonas de frio e compartimentos para o lixo que prevejam a separagdo de residuos.
¢) O espaco da lavandaria é constituido por zona de expediente, lavagem, secagem, engomadoria e arrumos.

7’

d) A cozinha e a lavandaria incluem arrecadages, respetivamente para géneros alimenticios e/ou produtos de
higiene do ambiente.

NORMA 16 - Horério de funcionamento

1- O SAD do CSA tem um hordrio de funcionamento adequado 3s necessidades dos utentes;
a)O SAD funciona durante os dias Gteis das 8h00 as 19h00;
b)Aos sdbados, domingos e feriados, funciona entre as 8H00 e as 13h00.

NORMA 17 - Comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo do Servico de Apoio Domiciliario

1. A comparticipacao familiar é o valor pago pela utilizagdo dos servicos e equipamento, determinado em fungdo da
percentagem definida para a resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio, a aplicar sobre o rendimento per
capita do agregado familiar.

2. Conceito de Agregado familiar

2.1 - Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum,
designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decis3o judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados
por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

2.2 - Para efeitos de composi¢do do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas seguintes
situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitag3o);

b) Permanecam na habita¢3o por um curto periodo de tempo.

2.3 - Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a desloca¢do, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por
periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formaggo profissional ou de relagdo de
trabalho que revista cardter temporério.
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3. Rendimentos do agregado familiar
3.1 - Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consi
seguintes rendimentos: OQ’/&
a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

d) De prestac8es sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia)

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

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no &mbito das medidas

de promogdo em meio natural de vida);

i) 50% da prestagdo social para a incluséo recebida pelo utente;

3.1.1 - Para os rendimentos empresariais e profissionais no 4mbito do regime simplificado é considerado o montante
anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados.

3.1.2 - Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) do n? 1 as pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,
aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

3.1.3 - Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cddigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos respetivos
titulares, bem como as importancias relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos
relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério
e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios.

3.1.3.1 - Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a 5 % do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certido de teor matricial, emitida pelos servicos de
finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.

3.1.3.1 - O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e
do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo
Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 % do
valor que exceda aquele limite.

3.1.4 - Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.2 do Cédigo do IRS,
designadamente, os juros de depésitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros,
sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

3.1.5 - Sempre que os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos créditos
depositados em contas bancdrias e de outros valores mobilidrios de que o requerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicagdo daquela percentagem.

3.2 - Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou
anualizados.

4 - Despesas fixas do agregado familiar

4.1 - Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-se as
seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessérios a formacdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitag3o prépria e permanente;

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

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

4.2 - Para além das despesas referidas em 4.1. a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares em ERPI é
considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o célculo de comparticipac3o pela frequéncia de
outra resposta social.
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4.3 - Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n.2 5.1. podem as institui¢des estabelecer un’ 4]

limite mdximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que 0 mesmo ndo seja inferior a RMIMG. Nos
casos em que essa soma é inferior a RMMG é considerado o valor real da despesa. ‘ ® g
)
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5 - Célculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar
5.1- O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
n
Sendo:
RC = Rendimento per-capita mensal;
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = Despesas mensais fixas
n = Numero de elementos do agregado familiar

6 - Prova dos rendimentos e das despesas fixas

6.1 - A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva
nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

6.1.1 - Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, e apés diligéncias que
considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite
da comparticipagio familiar maxima.

6.1.2 - Sempre que as declaragdes de rendimento ndo existam, e apos diligéncias que considerem adequadas,
podem as instituicdes convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacso
familiar maxima.

6.1.3 - A falta de entrega dos documentos a referidos em 6.1. no prazo concedido para o efeito determina afixacdo
da comparticipagio familiar méaxima.

6.1.4 — No decorrer do tempo da prestagdo de servigos, sempre que haja indiciagdes de novos rendimentos ou,
rendimentos ndo declarados no agregado familiar, podem as instituicdes convencionar um montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipac3o familiar méxima.

6.2 - A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos
documentos comprovativos.

7 - Montante maximo da comparticipacdo familiar

7.1 - A comparticipagdo familiar méxima n3o pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta
social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposi¢cdes legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel pela drea da Seguranca
Social.

7.2 - O custo médio real do utente é calculado em fung¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagio e com o nimero de
utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

8 - Redugdo da comparticipacdo familiar

8.1 - Hé lugar a uma redugdo de 10 % na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia
devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

8.2 ~ A instituicdo ndo prevé neste regulamento lugar a redugdo na comparticipagdo familiar quando houver
indicacdo legal para encerrar o estabelecimento. SituagBes excecionais como esta, serdo analisadas segundo as
orientagdes da Seguranca Social, a legislagdo a publicar ou, em Ultima andlise, estudadas e decididas pela Direcio da
Instituicdo.

9 - Revisdo da comparticipa¢do familiar

9.1 - As comparticipagBes familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no inicio do ano civil ou em
outro momento que se considere adequado.

9.2 - Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagdo familiar de
determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal, as instituicdes podem proceder
a revisdo da respetiva comparticipacdo.
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NORMA 18 - Tabela de comparticipago familiar

Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem méxima a aplicd®sob
rendimento per capita para apuramento da comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo do Servigo de Apoi

Domicilidrio, de acordo com os servicos prestados, corresponde a 75%.

0

Servigo N2 de servicos % de % de
comparticipacdo | comparticipacio
por servico/més maxima

Fornecimento de refeigdes Almoco de 23F a 623F 18%
Alimentacdo Almogo de 22F a domingo (com feriados) 20%
Alimentacdo Almogo e jantar de 22F 3 62F 28%
Alimentagio Almogo e jantar de 22F a domingo (com 30% 30%
feriados)
Higiene Pessoal 1 X dia de 22F a 62F 15%
Higiene Pessoal 1 X dia de 22F a domingo 18%
Higiene Pessoal 2 X dia de 22F a 63F 22,5% 25%
Higiene Pessoal 2 X dia e aos Sabados, domingos e feriados 25%
Higiene Pessoal Inferior a 5 X semana 5% (por/servico)
Higiene habitacional (complementar 4 Higiene Sempre que ocorra a higiene pessoal 0%
Pessoal) 10%
Higiene habitacional (espagos usados pelo utente) Uma vez por semana 10%
Tratamento de roupa Do utente 8%
Tratamento de roupa Do utente e da habitacdo 10% 10%
Animagdo/socializagdo Didrio 0% 0%
Higiene pessoal (excecional ao contratualizado) Pontual 1%/por servigo
Tratamento de roupa (excecional ao Pontual 0.1%/Kg roupa
contratualizado)
Acompanhamento pessoal a entidade local Pontual 1%/hora
Deslocagdo em carro da instituicdo para entidade Pontual 0.08%/Km
local

NORMA 19 - Atividades de animagio continuada

1 - Para além dos servicos que constam do quadro anterior, podem ainda ser desenvolvidas atividades
complementares de ocupagdo de forma continuada, como por exemplo Psicomotricidade, Musicoterapia,
Arteterapia, etc., dinamizadas por entidades externas. Estas atividades s30 contratualizadas diretamente entre as
empresas e os utentes, assumindo a instituicdo um papel de intermediacdo.

NORMA 20 - Acompanhamento e/ou deslocacdes ao exterior

1 - O pedido de acompanhamento ao exterior é solicitado pelo utente, seu representante legal ou familiar,
pessoalmente ou por telefone, com a antecedéncia minima de 3 dias, de forma a enquadré-lo na organizacdo dos
servigos.

2 - As saidas e deslocagdes ao exterior cumprem com o definido na Instrugdo de Trabalho IT.SAD.05_00;

3 - As saidas e deslocagSes ao exterior, bem como os demais servicos que sejam solicitados pontualmente e n3o
estejam contratualizados, sdo registados e faturados de acordo com a tabela da Norma 18, sendo que na soma de
todos os servigos ndo pode ser ultrapassado o custo real do utente ou a percentagem maxima de 75% do RPC do

utente.

NORMA 21 - Pagamento da comparticipa¢do familiar
1.0 pagamento da mensalidade deve ocorrer até ao dia 8 de cada més nos Servigos Administrativos do CSA,
podendo efetuar-se em numerdrio, cheque, multibanco, transferéncia bancaria ou débito direto.

NORMA 22 - Alimentacdo/Nutri¢do

1.0 CSA garante um regime alimentar tendo em conta as necessidades de cada utente e as dietas prescritas pelo
médico assistente;

2. Os hordrios das refeicBes sdo os seguintes:
a) Entrega do almogo no domicilio entre as 11h45 e as 13h00;
b) Entrega do jantar no domicilio entre as 18h00 e as 19h00;

3. Ementas:
a) As ementas séo da responsabilidade da Diregdo Técnica e da Cozinheira. Depois de aprovadas pela Direcdo
sdo afixadas semanalmente em local visivel e divulgadas na pagina da internet;
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b) Uma cépia da ementa é facultada semanalmente a todos os utentes que beneficiam do yﬂ e

alimentacéo; .
c) As ementas poderdo ser alteradas por motivos de forca maior (ex: falhas do fornecimento);

d) As ementas serdo ajustadas a situacSes de alergia e ou dieta alimentar justificadas com a apresentacdo de
declaragdo médica;

e) A exceco de qualquer situacdo pontual, as dietas sé poder3o ser fornecidas mediante prescricdo médica
e solicitadas com a devida antecedéncia;

f) Situagdes pontuais de cuidados especiais com a alimentagdo sdo analisadas individualmente pela Diretora
Técnica e autorizadas pela Direcdo.

NORMA 23 - Quadro de Pessoal

1 - O quadro de pessoal do CSA encontra-se afixado na entrada da instituicdo. Nele estd indicado o nimero de
recursos humanos, as habilitagdes académicas e o respetivo organograma.

2 - A Diregdo Técnica do Servigo de Apoio Domicilidrio do CSA é assegurada por um profissional com licenciatura na
drea das Ciéncias Sociais e Humanas de acordo com a legislagdo em vigor;

3 - A Direg8o Técnica compete dirigir o SAD assumindo a responsabilidade pela sua organizacio e funcionamento,
coordenagdo e supervisdo dos profissionais, atendendo a necessidade de estabelecer 0 modelo de gestdo técnica
adequada, tendo em conta, designadamente, a melhoria da prestagdo de cuidados e servigos.

4 - As demais fungGes do Diretor Técnico, restantes técnicos e pessoal ndo técnico constam do Manual de Fungdes
afixado na entrada da instituicdo.

CAPITULO 4

DIREITOS E DEVERES
NORMA 24 - Direitos do utente e/ou do seu representante legal e da familia
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como dos seus usos e
costumes;
b) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer altera¢des nem
eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo ou da respetiva familia;
¢) A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servicos;
d) A prestagdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades, tendo em vista manter
ou melhorar a sua autonomia;
e) Ter conhecimento da ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de refeigdes;
f) Usufruir de um horario adequado as rotinas diérias, bem como ao plano de cuidados individuais;
g) Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita, ocorrido no CSA ou
manifestada no decorrer das atividades ou dos servigos prestados;
h) Apresentar reclamagdes e sugestdes relativas ao funcionamento do SAD e ser ouvido pela Diretora Técnica e
demais profissionais, bem como pelos Orgdos de Gestsio, em todos os assuntos que justificadamente forem do seu
interesse;
i) Ser adequadamente informado sobre o Regulamento Interno do CSA.

NORMA 25 - Deveres dos utentes e/ou do seu representante legal e da familia

a) Conhecer o Regulamento Interno do SAD e zelar pelo seu cumprimento integral;

b) Cumprir com o pagamento da comparticipagdo familiar dentro do prazo estipulado pelo presente regulamento;

¢) Tratar com cortesia e respeito todos os colaboradores da Instituicdo, bem como os outros utilizadores (criangas e
familiares).

NORMA 26 - Direitos do Centro Social de Azurva

S3o direitos do Centro Social de Azurva:

1 - Ver tratados os seus utentes, colaboradores e érgdos sociais com dignidade e respeito;

2 - Receber atempadamente as mensalidades por parte dos utentes e/ou seu representante legal;
3 — Garantir a colaboragdo de todos os elementos da comunidade nas atividades do CSA.

NORMA 27 - Deveres do Centro Social de Azurva
Sao deveres do Centro Social de Azurva:

1 - Desenvolver servicos que proporcionem bem-estar e conforto num clima de seguranca afetiva e fisica, através de
um atendimento personalizado;
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2 - Colaborar com a familia na partilha de cuidados.
3 - Colaborar de forma eficaz no despiste problemas de saude, assegurando um encaminhamento adequa
4 - Permitir ao utente, através da participagio em atividades, a oportunidade da sua inser¢3o na sociedade; &
5 - Favorecer a inter-relagdo familia/comunidade/instituicio em ordem 3 valorizagdo, aproveitamento e
rentabilizagdo de todos os recursos do meio;

6 - Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condigBes para o desenvolvimento dos servigos e das
atividades, num clima calmo, agradavel e acolhedor;

7 - Garantir a confidencialidade dos elementos e informag8es constantes do processo individual de natureza pessoal
ou familiar, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os funcionarios que ao processo possam ter acesso;
8 - Registar e comunicar ao utente, familiares e/ou representante legal os cuidados especiais, as situaces de
excecdo, ou outras de interesse para o bem-estar e conforto do utente.

NORMA 28 - Direitos dos colaboradores

1 - Equidade: Todos os colaboradores, enquanto pessoas, tém a mesma dignidade dentro da organizaco.

Ninguém pode ser privilegiado, beneficiado, prejudicado, privado de direitos ou isento de deveres, em razio de
qualquer motivo de discriminac3o que atente contra os direitos fundamentais do homem.

2 - Estabilidade: Aos colaboradores é garantido o direito a trabalharem numa instituicdo que procura sempre ser
competitiva e bem-sucedida, de modo a assegurar a estabilidade e a segurancga da sua relagdo de trabalho e o seu
progresso profissional.

3 - Participagdo: Os colaboradores tém o direito de participar, de acordo com as suas fungGes e responsabilidades,
em todos os aspetos da vida da organizagdo, bem como de apresentar aos 6rgdos de gestdo, opinides, sugestdes,
reclamag¢des ou queixas para defesa dos seus direitos e o direito de serem informados, em prazo razodvel, sobre o
resultado da respetiva apreciac3o.

4 - Organizagdo do trabalho: Os colaboradores tém direito 3 organizacdo do trabalho em condicSes de seguranca,
higiene e satide, bem como a condigdes socialmente dignificantes, de forma a facultar a sua realizagdo pessoal e
profissional e permitir a conciliagdo da atividade profissional com a vida familiar.

5 - Formagdo e desenvolvimento: Todos os colaboradores tém direito 3 formagdo cultural e técnica, com garantia de
igualdades de oportunidade no acesso e no éxito das atividades que, por sua iniciativa ou da organizagao, se
destinem a promover o desenvolvimento das suas competéncias pessoais e a sua valorizagdo profissional.

NORMA 29 - Deveres dos colaboradores

1 - Veracidade e rigor: No desempenho das suas fungBes, os colaboradores terdo sempre como referencial o
conceito essencial da missdo da Instituigdo, observando os valores éticos definidos. Investirdo, por isso, na qualidade
dos servicos prestados, na promogdo continua da satisfagio das necessidades dos utentes, colocando-se
inteiramente ao servigo desse propdsito.

2 - Lealdade: Os colaboradores usardo de lealdade para com os superiores hierérquicos e os colegas de trabalho.

3 - Autoformagdo permanente: Os colaboradores da Instituicio tém como primeira responsabilidade moral a
competéncia profissional, para o seu desenvolvimento pessoal e da organizagao, a abertura & mudanca e 3 inovac3o.
Tal implica a adogéo destas atitudes quotidianamente, bem como o dever de participagdo empenhada nas acdes de
valorizagdo profissional promovidas pela Institui¢3o.

4 - Comunicagdo: A comunicagdo é um elemento determinante do bom funcionamento do modelo organizacional
adotado, garantindo a interatividade das pessoas e das equipas e o seu eficaz relacionamento com o exterior.

A comunicagdo entre a Instituigdo e outras entidades sera feita sempre no plano institucional — entidade a entidade -
e organizada em moldes que garantam a eficdcia, a boa imagem e a seguranca de processos administrativos,
respeitando os regulamentos. A comunicagdo entre colaboradores — seja horizontal ou vertical — serd aberta,
honesta, objetiva e isenta.

5 - Reserva, discrigdo e sigilo profissional: Os colaboradores usardo da maior reserva e discricdo, de modo a evitar a
divulgagdo de factos e informagdes de que tenham conhecimento no exercicio das suas funcdes e que n3o se
destinem a divulgacdo externa. Os colaboradores ndo usardo essas informag8es em proveito pessoal ou de terceiros.
A consulta e utilizagdo dos dados pessoais relativos aos utentes sdo reservadas aos técnicos envolvidos, para efeitos
estritamente profissionais.

6 - Utilizagdo racional e ecolégica de recursos: Os colaboradores velardo pela conservagao e criteriosa utilizagdo dos
recursos que lhes s3o facultados, evitando desperdicios e impactos negativos na qualidade ambiental. O tempo é um
dos mais importantes recursos, pelo que deve ser gerido da forma mais rentével possivel. Nestes termos, os
momentos de trabalho dever3o ser planificados e avaliados através de sinteses finais.
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Além disso ndo utilizarfio, direta ou indiretamente, quaisquer bens ou propriedade intelectual da
proveito pessoal ou de terceiros.

7 - Ponderagdo do interesse e prestigio da Instituicdo: O prestigio e os interesses da Instituicdo na prossegiicdo d
sua missdo e a sua imagem publica serdo salvaguardados, nas relagdes internas e externas, por todos os
colaboradores.

8 - Solidariedade e cooperagdo: Os colaboradores manterdo e cultivario um relacionamento correto e cordial entre
si, de modo a desenvolver o espirito de equipa e um forte sentido de cooperacdo. A sensibilidade organizacional, a
tolerancia ao stress, a solidariedade, a interdependéncia e a cooperagdo entre todos devem ser complementadas
por um sauddvel espirito critico.

9 - Conflitos de interesses: Sempre que, no exercicio da sua atividade, os colaboradores sejam chamados a intervir
em processos de decisdo que envolvam direta ou indiretamente outras entidades com quem colaborem ou tenham
colaborado, ou pessoas a que estejam ou tenham estado ligadas por lagos de parentesco ou afinidade, devem
comunicar a existéncia dessas ligacdes.

CAPITULO 5

DISPOSICOES FINAIS
NORMA 30 - Interrupgdo da prestagdo de servigos por iniciativa do utente
1 - Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenca, férias ou outros motivos relevantes dos quais
tenha sido dado conhecimento escrito e atempado ao CSA e por este aceite. Consideram-se injustificadas todas as
outras auséncias.
2 - As auséncias injustificadas ndo conferem direito a qualquer reducdo de mensalidade.
3 - As auséncias injustificadas superiores a 30 dias implicam o cancelamento do servigo.
4 - As desisténcias terdo de ser comunicadas por escrito, com a antecedéncia minima de 30 dias, sem o que n3o
haverd lugar a qualquer restituicdo de pagamentos efetuados.

NORMA 31 - Cessagdo da prestagdo de servigos

1 - A cessagdo da prestacdo de servicos pode ocorrer por vérios motivos, nomeadamente, desisténcia, inadaptacéo
do utente a resposta social, mudanga de resposta social, entre outros.

2 - Aformalizagdo da cessagdo da prestagdo de servigos pode assumir as seguintes formas:

1 - Denuincia de uma das partes, por escrito, devidamente fundamentada, com a antecedéncia de 30 dias face ao seu
inicio;

2 —Mutuo acordo entre as partes, formalizado por escrito, com indicagdo expressa da data a partir da qual produz
efeitos;

3 - Caducidade, quando se verifique a extingdo da resposta social.

NORMA 32 - Interrupgdo da prestacdo de servigos por iniciativa do Centro Social de Azurva
1.0 SAD do CSA funciona durante todo o ano de forma normal, inclusive aos fins-de-semana.
2.0 SAD do CSA funciona em modalidade/horério de fim-de-semana nos seguintes dias:

- Feriados Municipal e Nacionais;

- Terga-Feira de Carnaval;

- Segunda-feira de Péscoa;

- Ao longo do ano, sempre que superiormente seja concedida tolerancia de ponto;
3.0 SAD do CSA encerra efetivamente nos seguintes dias:

- 24, 25 e 31 de dezembro e dia 1 de janeiro de cada ano;

- Domingo de Pascoa;

- No caso de surto de doenga infetocontagiosa.

NORMA 33 - Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livio de reclamagdes, que podera ser
solicitado nos Servicos Administrativos sempre que desejado. Em alternativa podera usar o livro de reclamacdes
online através do site https://www.livroreclamacoes.pt/inicio.

NORMA 34 - Modalidades de participacdo de familiares e voluntérios
1 - As familias participam na elabora¢do do plano individual de cuidados, no levantamento das necessidades da

instituicdo, bem como nas propostas para a melhoria da qualidade dos servigos prestados.
2 - As familias serédo, verbalmente e/ou por escrito, convidadas a colaborar em atividades especificas da instituicgo,

nomeadamente nas atividades previstas no Plano Anual de Atividades.
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3 - A institui¢do acolhe voluntérios estabelecendo um programa de voluntariado, os quais sdo enquadrados pelas
regras da lei do voluntariado e aos quais é solicitado certificado de idoneidade.

NORMA 35 - Integracdo de Lacunas
1 - Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcio do CSA, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 36 - Litigio
1-Em situacdo de litigio é competente para decidir o Tribunal da Comarca de Aveiro.

NORMA 37 - Alterages ao regulamento
1 - As alteragBes ao presente regulamento serdo informadas e contratualizadas com os utentes ou seus
representantes legais com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito & resolu¢do do contrato a que a estes assiste.
2 - As alteragBes ao Regulamento Interno devem respeitar 30 dias anteriores ao inicio da sua vigéncia, para dar
conhecimento do seu teor & Seguranca Social.

NORMA 38 - Revogagdo
Este regulamento revoga o anterior.

NORMA 39 - Entrada em Vigor
O presente regulamento interno foi aprovado pela Diregdo em 10/02/2022, entrando em vigor em 01/04/2022.
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