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REGULAMENTO INTERNO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

_~ NORMAI
Ambito de Aplicacéo

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designada por Centro Paroquial de
Solidariedade Social de Ancd, com acordo de cooperacdo para a reposta social de Servico de
Apoio Domiciliério, celebrado com o Centro Distrital de_Coimbra, em 01/10/1997, registada na
Direcdo Geral de Acdo Social, sob 0 numero 08/82, folha 65 verso 66 do livro numero cinco das
FundacGes de Solidariedade Social rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 11
Legislacdo Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servicos rege-se igualmente pelo estipulado no:
1. Decreto-Lei n° 172-A/2014, de 14 de novembro — que republica em anexo o Decreto leia
119/83 de 25 de Fevereiro que aprova os estatutos das IPSS
2. Portaria 196-A/2015 de 1 de julho de 2015
3. Portaria n° 38/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de
implantacdo, localizac&o, instalacéo e funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario;
4. Decreto — lei n° 33/2014, de 4 de marco — Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
Compromisso de Cooperacédo para o sector social e solidario.
Circulares de Orientacdo Técnica n® 4 e n° 5 acordadas em sede de CNAAPAC,;
7. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS

o o

NORMA 111
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos do cliente interessados;

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos;

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

NORMA IV
Objetivos do S. A. D.

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
2. Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida, retardando
ou evitando o recurso a estruturas residenciais;
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3. Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidade biopsicossociais dos clientes,
sendo este objeto de contratualizagéo;

4. Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada pessoa;

5. Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memoria, do
respeito pela histéria, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

6. Contribuir para a estimulagcdo de um processo de envelhecimento ativo;

7. Promover o aproveitamento de oportunidade para a saude, participacdo e seguranga e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contrato com novas
tecnologias Uteis;

8. Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

9. Promover estratégias de manutencdo/reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencdo o estado de salude e recomendaces médicas de
cada pessoa;

10. Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,
0s problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

11. Promover as intergeracionalidade;

12. Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

13. Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

14. Promover 0s contatos sociais e potenciar a integracéo social;

15. Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA V
Conceito do Servigo de Apoio Domiciliario

O S. A. D., é uma resposta social que consiste na prestacdo se cuidados e servicos a familia e/ou
pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e
que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
basicas e/ou a realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio
familiar para o efeito.

NORMA VI
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1- Para a prossecucdo dos seus objetivos o S. A. D. deve proporcionar um conjunto
diversificado de cuidados e servigcos, em funcdo das necessidades dos clientes.

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

3- O S. A. D. deve reunir condicgdes 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) Fornecimentos e apoio nas refei¢fes, respeitando as dietas com prescri¢do médica;
d) Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;
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Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente animac&o, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a
entidades da comunidade;

4- O S. A. D. pode, ainda, assegurar outros servicos, gratuitamente, exceto o ponto referido
na alinea d):

a)

b)

c)
d)

e)
f)

Formacdo e sensibilizagcdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacéo de
cuidados aos utentes;

Apoio psicossocial,

Cedéncia de ajudas técnicas;

Transporte a consultas assim como aos exames complementares de diagndstico,
mediante o pagamento de 0,50 céntimos ao quilometro:

Cuidados de imagem;

Realizacdo de atividades ocupacionais.

5- Sem prejuizo de 0 S. A. D. poder assegurar os servicos referidos nas alineas a), b) e g)do
namero anterior, deve ter-se em conta a existéncia na comunidade de servigos mais
apropriados a satisfacdo das necessidades dos clientes.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VII
Critérios de Admisséo

Sao critérios de admissao neste estabelecimento:

1.

2
3.
4.
5

Situagdo econdmico-financeira precaria;

Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
Risco social do cliente;

Residéncia na area geografica da resposta social;

Necessidade expressa pelo cliente.

NORMA VIII
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cOpia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade do candidato e do representante legal,

1.2. Cartéo de Contribuinte do candidato e do representante legal;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do candidato;

1.4. Cartéo de Utente dos servigos de saude ou de subsistemas a que o candidato pertenca;
1.5. Comprovativo dos rendimentos do candidato e ou do agregado familiar;

1.6. Comprovativo de despesas de arrendamento de habitagdo ou de empréstimo bancéario
relativo a habitag&o;

1.7. Comprovativo de despesas mensais com medicagdo continuada;

1.8. Ultima declaragéo de IRS e nota de liquidagao do agregado familiar.
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2. O periodo de candidatura decorre no ano civil a que a mesma se refere
2.1. O horério de atendimento para candidatura sera de 2° Feira a 6° Feira das 10 h as 12
h.

2. A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues na secretaria do Centro Paroquial de Solidariedade Social de Anca.

3. Em caso de davidas, podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

4. Em caso de admissdo urgente devidamente comprovada, pode ser dispensada a
apresentacdo de candidatura e respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser
desde logo iniciado o processo de obtencao dos dados em falta

NORMA IX
Condicoes de Admisséo

Sé&o condigdes de prioridade na sele¢do dos clientes:

1. Estarem enquadrados nas condicdes referidas no n°® 1 na Norma 32

2. Ter idade igual ou superior a 65 anos, podendo, no entanto, ser feita admissdo de
clientes com idade inferior, desde que esta seja justificada

3. Necessitar de prestagdo de cuidados que asseguram a satisfacdo das caréncias
verificadas

. Necessidade de ajuda na execucdo das atividades da vida diaria

5. Apresentar uma declaracdo médica comprovativa de que o cliente ndo sofre de

doenca impeditiva para a frequéncia da resposta social.

NORMA IX
Admissdo

1. A candidatura sera efetuada no Centro Paroquial de Solidariedade Social de Anca

2. Recebida a candidatura, a mesma é registrada e analisada pelo Diretor Técnico deste
estabelecimento a quem compete elaborar a proposta de admissao.
A proposta acima referida é baseada num relatério social que ter4 em consideragdo as
condicdes e critérios para admissdo, constantes neste Regulamento e elaborado apds
entrevista entre o Diretor Técnico e o cliente e/o seu representante onde seréd prestados
esclarecimento sobre a resposta social;

3. Compete — lhe elaborar e analisar a proposta de admissdo, quando tal se justificar
submetera & decisdo a entidade competente.

4. E competente para decidir a O Diretor Técnico e a Direc3o;

5. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias.

6. Os utentes que retnam as condicGes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos em lista de espera e 0 seu
processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissdo. Tal fato é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através
de carta.
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NORMA X
Acolhimento dos Novos Clientes

Antes da admissao:

1. Ha uma reunido entre (a) Diretor(a) Técnico(a), a Encarregada Geral do Servico de Apoio
Domiciliario e o Animador Socioeducativo. Nesta reunido define-se o Plano Individual
de Cuidados e o Plano de Atividades Socioeducativas de acordo com as necessidades e
interesses demonstrados no ato da admissao e na visita domiciliaria.

2. ApOs decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e diagnéstico da situacdo, assim como
a definicdo, programacéo e acompanhamento dos servicos prestados;

Na Admisséo:
3. E realizada uma visita domiciliaria onde, com base em dados recolhidos na entrevista se
propOe a data de inicio do servigco, bem como o Plano Individual de Cuidados e o Plano
de Atividades Socioeducativas ao cliente, familia e/ou representante, sendo-lhe dada a
oportunidade de fazer ajustes de acordo com as suas necessidades e com a conveniéncia
do servico;

4. E apresentada a equipa prestadora dos cuidados e servicos;

5. Caso existam, sera realizado um inventario dos bens que o cliente fornecera para a
prestagéo dos servigos e acordados na contratualizagéo;

6. Serdo definidas as regras e formas de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto
ao acesso a chave do domicilio do cliente.

7. E aberto o Processo Individual do Cliente, ao qual é atribuido um ndmero de
identificacdo. Deixa-se uma fotocOpia do Processo Individual no domicilio do cliente
para que possa ser consultado por si ou pela familia e/ou representante onde conste:

a) Plano de cuidados ou servicos a prestar, rubricado pelo(a) Diretor(a) Técnico(a);

b) Registo de cada servigo prestado e respetiva data, rubricado pelo prestador do servigo;
c) Fotocopia do Relatorio de Acolhimento Inicial;

d) Fotocdpias da documentacao pessoal do cliente;

e) Contactos das pessoas a contactar em casos de emergéncia;

g) Nome e contato do(a) Diretor(a) Técnico(a);

h) A medicagdo e a sua prescricdo médica, caso Seja necessaria a sua administracdo a
hora da refei¢do ou para casos de emergéncia;

8. E entregue uma fotocdpia do Regulamento Interno da Resposta Social de SAD;

9. S&o também retiradas todas as duvidas que o cliente e/ou familia ou representante ainda

possam ter.

10. Apos 30 dias € elaborado o relatorio final sobre o processo individual do cliente;

7. Se durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliza¢do do
programa de acolhimento; Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram &
inadaptacdo do mesmo e procurar supera-los, estabelecendo se oportuno novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade ao cliente de rescindir o contrato.
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E assinado o Contrato de Prestacio de Servicos que regula a relacdo entre o cliente e a
Instituicao;

NORMA XI
Processo Individual do Cliente

O Processo Individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos obrigatorios,

nomeadamente:

Identificacdo e contato do cliente

Data de inicio da prestacdo dos servigos;

Identificacdo e contato do familiar ou representante legal;

Identificacdo e contato do médico assistente;

Identificacdo da situagéo social;

Processo de salide, que possa ser consultado de forma auténoma;

Programacdo dos cuidados e servicos;

Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacoes

anémalas;

9. Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras de
utilizacdo, quando aplicavel;

10. Cessacdo do contrato de prestacdo de servi¢os com indicacao da data e motivo;

11. Exemplar do contrato de prestacédo de servigo.

NN E

O processo individual deve estar atualizado, ser de acesso restrito nos termos da legislacéo
aplicavel e estar arquivado nas instalacdes do S. A. D.

NORMA XII
Lista de Espera

1- Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, esta serd
comunicada por escrito ao cliente, e, sendo-lhe indicada a posi¢do que ocupa na lista de
espera.

2- A ordenacdo da lista de espera respeitard 0s mesmos critérios indicados para a admissao
conforma descritos na Norma VII

3- A lista serd atualizada anualmente.

CAPITULO 111
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XIII
Instalacdes

1. O Centro Paroquial de Solidariedade Social de Ancd, esta sedeado em Terreiro do Paco,
n® 16, 3060-057 Ancé e as suas instalagcdes sdo compostas por:
1.1. Refeitorio / Saldo de convivio
1.2. 1 Cozinha
1.3. 1 Balneario
1.4. 3 Casas de Banho
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1.5. 1 Lavandaria
1.6. 1 Secretaria
1.7. 1 Camarim
Ao Servico de Apoio Domiciliario, estdo ainda adstritas duas viaturas desta Instituicdo

NORMA X1V
Horario de funcionamento

O Servigo de Apoio Domiciliario funciona de segunda-feira a sdbado das 8 h 30 as 17 h 00,
excetuando os domingos e feriados, durante todo o ano.

Pode haver alteracdes na calendarizacdo dos servicos prestados por motivos institucionais, mas
estas alteracOes serdo sempre dadas a conhecer ao cliente, familiar ou representante, com a
méaxima antecedéncia possivel.

NORMA XV
Entrada e Saida de Visitas

O Servigo de Apoio ao Domicilio é prestado no domicilio do cliente pelo que néo se aplicam
regras no regime de visitas.

Quando o cliente, familia ou representante quiser entrar em contato com a Direcdo Técnica pode
telefonar ou dirigir-se as instalacdes da Instituicdo de segunda a sexta-feira, entre as 09.30 e as
16.30 horas.

NORMA XVI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade é efetuado no seguinte periodo: do dia 1 & 8 de cada més
referente a0 més anterior, na secretaria da Instituicéo.

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados e efetuado

no periodo imediatamente posterior a sua realizacao.

No ato, é entregue um recibo comprovativo do pagamento.

Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituicdo podera vir a suspender

a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada

uma andlise individual do caso.

P w

NORMA XVII
Tabela de Comparticipacdo / Precario de Mensalidade

1. Considera-se agregado familiar:

1.1 Para além do cliente da resposta social, integra o agregado familiar, sem prejuizo do
disposto no ponto o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, deste de que vivam em economia comum
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de fato a mais de 2 anos
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
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d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

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

1.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos
do agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagoes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (ex: arrendamento de parte da habitac&o)

b) Permanegcam na habitacdo por um curto periodo de tempo;

1.2 Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregados familiar e ainda que por periodo superior, se a mesma for
devida a razbes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de
trabalho que revista carater temporario.

2. Rendimentos agregado familiar
2.1 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF)
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pens0es;

d) De prestacGes sociais (exceto as atribuidas por encargados familiares e por

deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncias de concluséo,

até ao grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no ambito das medidas de promog¢éo em meio natural de vida)

2.1.1 Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime
simplificado é considerado o0 montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e
de produtos e de servicos prestados.

2.1.2 Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c¢), no ponto 4.1., as
pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao reforma, ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo
de companhias de seguros ou de fundos de pensbes e as pensdes de
alimentos.

2.1.3 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do
Cadigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rasticos, urbanos e
misto, pagas ou colocadas a disposic¢ao dos respetivos titulares, bem como as
importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servigcos relacionados com aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhoria, a
cedéncia de uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.
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2.1.3.1 Sempre que desses bens imoveis ndo relutem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor mais
elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de teor
matricial, emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do
documentos que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante.

2.1.3.2 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imovel destinado a
habitacdo permanente do requerente e do respetivo agregado familiar,
salvo se 0 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.

2.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5°
do Cddigo do IRS, designadamente, os juros de depositos bancarios,
dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem
prejuizo do disposto no ponto seguinte.

2.1.5 Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5%
do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores
mobiliarios, de que se requerente ou qualquer elemento do seu agregado
familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considerar-se
como rendimento 0 montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

2.2 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se 0s
rendimentos anuais ou anualizados.

3. Despesas fixas do agregado familiar
3.1 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 necessarios a formacdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prdpria e
permanente;

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

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

3.2 Para alem das despesas referidas em 5.1., a comparticipacdo dos descendentes e
outros familiares, na resposta social ERPI, é considerada, também, como despesa do
respetivo agregado familiar.

3.3 Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 5.1. podem as
instituicdes estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo néo seja inferior a RMMG. Nos casos em gue essa
soma é inferior a RMMG, é considerado o valor real das despesas.

Elaborado: Diretor Técnico Data: 01 de junho de 2016 9
Aprovaclo: Direg&o Data: 0l de junho de 2016
Flaborado: Diretora Técnica Data: 24 de junho de 2022
Aprovado: Diregao Data: 10 de agosto de 2022




1AL DE S
SOCIAL DE ANGA

4. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do
agregado familiar:

A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a legislacdo/normativos em
vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

Conforme anexo a portaria 196-A/2015 de 01 de julho de 2015, o célculo do rendimento per
capita do agregado familiar € realizada de acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D

N

Sendo que:
R= Rendimento per capita mensal
RF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

5. Prova dos rendimentos e das despesas fixas:

5.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos
da real situacéo do agregado.

5.1.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracBes de rendimentos e
apos efetuarem as diligencias que considerem adequadas, podem as instituigdes
convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da
comparticipacao familiar méaxima.

5.1.2. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 5.1, no prazo concedido
para o efeito, determina a fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.

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

6. Montante maximo da comparticipacao familiar

A comparticipacdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, nao pode
exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra
solucdo resultar das disposicdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as
entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel por esta area.
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TABELA DE COMPARTICIPACAO FAMILIAR
CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO PESSOAL

, Total
Servigo prestados Periodicidade Dias Uteis Sabado )
dos Servigco
Fazer o levante (diario)
Vestir (diari
estir (diario) 1 x por dia 15% 5% 20%
Higiene basica (diario)
Banho (semanal)
. S o Total
Servico prestados Periodicidade Dias Uteis Sabado .
dos Servico
Fazer o levante (diario)
Vestir (diario
( ) 2x por dia 20% 2,50% 22,50%
Higiene basica (diario)
Banho (semanal)
FORNECIMENTO DE REFEICCES
Pequeno Almocgo: 1 termo de café
a ¢ 1x 1% 0,25% 1,25%
1 pao
Sopa, prato principal, fruta ou
b , pa
sobremesa, pdo para 1x 25% 2,50% 27,50%
almocgo/lanche e 2 litros de
leite (semanal)

APOIO NA REFEICAO
Administrar as refeicdes na boca | -- | 2,50% | 1,25% 3,75%
APOIO / ADMINISTRAR MEDICACAO

Apoiar na preparagao da
medica¢do conforme indicagdo - -- -- 1,75%
médica - Administrar medicacdo

HIGIENE HABITACIONAL

Fazer a cama, limpeza do quarto

Semanal 5% - 5%
e WC
TRATAMENTO DE ROUPA
Lavar e passar | Semanal | 5% | -- | 5%
ATIVIDADES DE ANIMAGAO E SOCIALIZACAO
Animacao e socializacdo | Semanal | 5% | -- | 5%
AQUISICAO DE BENS / G. ALIMENTICIOS
F didod
aTzer compras a pedido do 3 3 3 1,75%
cliente
PAGAMENTO DE SERVICOS
F t dido d
azer paga'men os a pedido do 3 3 3 1.75%
cliente: agua; luz; tv; telefone; outros
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Ao somatorio das despesas referidas do n°5 da norma XVII é estabelecido como limite m&ximo
do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a
RMMG, é considerado o valor real da despesa;

A soma de todos os servicos prestados ndo pode ser superior a 75% do rendimento per capita.

A comparticipagdo mensal ¢ atualizada anualmente no més de Janeiro ou quando a Seguranca
Social o indicar, devendo no més de Janeiro ser entregues os comprovativos de rendimentos
atualizados, bem como as despesas de medicacdo, renda de casa ou empréstimos bancarios para
habitacdo. Assim sendo, os servigos prestados e os rendimentos do cliente sdo sempre fatores de
correcdo da mensalidade, salvo se a Diregdo da Instituicdo ndo autorizar as devidas atualizaces.
Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo reserva-se o direito de aplicar a
comparticipacdo maxima.

7. Reducdo da comparticipacao familiar

1. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.
2. Em beneficio do cliente ficou deliberado que a Instituicdo descontard o numero de

semanas de auséncia devidamente justificadas conforme a norma XXVII, sendo que o desconto
ndo podera exceder o valor referido no ponto 1

8. Cliente

NORMA XVIII
Objeto de revisédo da comparticipacao

A comparticipacdo mensal é atualizada anualmente no més de Janeiro ou quando a Seguranca
Social o indicar, devendo no més de Janeiro ser entregues os comprovativos de rendimentos
atualizados, bem como as despesas de medicacdo, renda de casa ou empréstimos bancarios para
habitacdo. Assim sendo, os servigos prestados e os rendimentos do cliente sdo sempre fatores de
correcdo da mensalidade, salvo se a Direcdo da Instituicdo ndo autorizar as devidas atualizacdes.

1. A comparticipacao familiar é objeto de reviséo anual.

2. A comparticipacdo familiar ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

A revisdo da comparticipacao familiar devera ser efetuada no inicio do ano civil.

A comparticipacao familiar é objeto de revisdo quando ha alteracdo do nimero e tipo dos

servigos prestados

5. O cliente ou pessoa proxima tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer
alteracfes aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisdo da respetiva
comparticipagao familiar

6. As alteracdes a comparticipacdo familiar devem ser comunicadas aos clientes ou pessoa
préxima com uma antecedéncia de quinze dias.

P w

Elaborado: Diretor Técnico Data: 01de junho de 2016 12
Aprovaclo: Direg&o Data: 0l de junho de 2016
Flaborado: Diretora Técnica Data: 24 de junho de 2022
Aprovado: Diregao Data: 10 de agosto de 2022

V




1AL DE S

SOCIAL DE ANGA

NORMA XIX
RefeicOes

1. A cozinha do Centro Paroquial de Solidariedade Social de Anc&, encontra-se
subcontratada a empresa ITAU, sendo que a confecdo das refeicbes aos clientes desta
resposta social € da sua inteira responsabilidade.

2. As refeicdes sdo servidas nas habitac6es dos clientes de acordo com o horario estipulado:

2.1.  Pequeno — Almoco: 8:30 — 10:00 horas
2.2.  Almoco: 12: 00 — 14:00 horas
2.3.  Lanche: 16: 00 — 17:00 horas

3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional, adaptada aos clientes desta resposta social, sendo que a mesma €
elaborada com orientagdo do nutricionista da empresa conjuntamente com o Diretor
Técnico da Instituicéo.

4. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatorio.

NORMA XX
Cuidados de Higiene e Conforto

1. O Servico de Apoio Domiciliario disponibiliza os necessarios cuidados de higiene e
conforto pessoal aos seus clientes.

2. Os cuidados de higiene e conforto estdo descritos no Plano Individual de Cuidados e séo
registados no Registo de Cuidados e Higiene Pessoal que constam no Processo Individual
gue se encontra no domicilio do cliente. Sempre que se verifique necessario o servico podera
compreender mais do que uma higiene pessoal diaria, sendo considerado como mais um
Servico.

3. Para a realizacdo dos cuidados de higiene pessoal, o cliente, familia e/ou representante
assegura que, a chegada das colaboradoras da instituicdo a casa do cliente, estas tenham as
condicBes (ambiente aquecido e agua quente) e os produtos (bacias, gel de banho ou
sabonete, champ®, condicionador, toalhas, pomada, creme, fraldas, etc) necessarios para
efetuar o servigo.

Os servicos prestados pelo S. A. D. sdo acordados na admissao do cliente, tal como o dia’/hora no
caso da higiene habitacional e tratamento de roupa.

NORMA XXI
Tratamento de Roupa de uso pessoal do utente

1. As roupas consideradas neste servi¢o sdo as de uso diario, da cama e casa de banho,
exclusivas do cliente.
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2. As roupas terdo que ser todas identificadas com o nimero atribuido ao cliente a quando a
contratacdo do servigo. SO serdo levantadas as roupas, devidamente identificadas, sendo
que a instituicdo caso tal ndo se verifique, ndo se responsabilizara pelas mesmas.

3. Para o tratamento de roupa da semana, esta € recolhida pelo pessoal prestador do servico
e entregue no domicilio do cliente e corresponde a um servico diario.

NORMA XXII
Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacgdo e limpeza, estritamente necesséria a
natureza dos cuidados prestados, no domicilio do cliente, nas zonas e areas de uso
exclusivo do mesmo;

2. Sao efetuadas consoante a necessidade do cliente e o contrato de servico celebrado.

NORMA XXIII
Animacao Social

As atividades de animacéo e socializagdo, designadamente, animacao, lazer, cultura, serdo da
responsabilidade do Diretor Técnico e do Animador Socioeducativo conforme o plano de
atividades.

No ambito da Animac&o Social, sera elaborado:

1. Plano Anual de Atividades para o SAD, elaborado no inicio de cada ano civil, que se encontra
afixado em local visivel.

2. Plano Semanal de Atividades para o SAD, que a semelhanca das Atividades Anuais, sdo
dinamizadas pelo Animador Socioeducativo.

Estas atividades visam promover a qualidade de vida do cliente e a sua participagdo em
atividades que promovam a comunicagdo, convivéncia e a ocupacdo dos tempos livres, assim
como as ligacgdes intergeracionais com clientes de outras respostas sociais e interinstitucionais.

NORMA XXIV
Passeios ou Deslocagtes

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocacGes em grupo, é da responsabilidade do

Animador Socioeducativo com conhecimento e aprovacdo do Diretor Técnico do Centro

Paroquial de Solidariedade Social de Ancd, que organiza as atividades, nas quais oS

clientes do S. A. D. estdo incluidos, conforme o plano de atividades elaborado

anualmente.

Durante os passeios 0s clientes sdo sempre acompanhados pelos colaboradores.

3. Os passeiros/deslocacbes do cliente serdo previamente comunicados aos proprios para
que se pronunciem sobre a sua participacdo ou ndo do mesmo e caso se justifique, sera
também comunicado a pessoa préxima (responsavel) do cliente.

N

NORMA XXVI
Administracido da medicacao prescritas
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1. A medicagdo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescricdes médicas;

2. O SAD procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite,
feriados e fins de semana, recorrendo para isso a familiares e /ou a voluntérios, se
necessario.

NORMA XXVII
Gestéo e Prevencéao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus tratos, por parte das
Ajudantes de Acdo Direta, prevé os seguintes procedimentos:

1.1. O cliente, seu familiar ou outro que Ihe seja préximo deve informar o (a)
Diretor(a) Técnico(a) da situacao ocorrida,
1.2. O (a) Diretor(a) Tecnico(a), detetada a situacdo de negligéncia, abuso ou

abuso ou maus-tratos, auscultard todas as partes envolvidas, garantindo que os
direitos do cliente ndo sdo postos em causa e a confirma-se a situacdo acionara
junto das ajudantes ac¢des corretivas a tomar, podendo passar por mecanismos de
sancoes;

1.3. A sancdo a aplicar sera decidida conjuntamente com a Direcdo da
Instituicdo, de acordo com cada situacao.

2. A ocorréncia de situacdo de negligenciam, abusos ou maus-tratos, por parte dos
familiares ou de outros que Ihe sejam proximos, prevé os seguintes procedimentos:

2.1. Sempre que detetada algumas destas situagdes, as Ajudantes devem
informar o (a) Diretor(a) Técnico(a);
2.2. Depois de auscultadas as partes envolvidas, o (a) Diretor(a) Técnico(a)

agird em conformidade, informando formando e apoiando o cliente e o familiar ou
pessoa proxima a superar a situagao;

2.3. Sempre que a situacdo o justifique serdo acionados 0s meios legais
necessarios e informadas por escrito os autoridades competentes, com vista a
salvaguardar a integridade e seguranca dos clientes.

NORMA XXVIII
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento prestador de servigos encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicacdo do namero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntérios), formacéo e contetido funcional, definido de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor.
A Instituicdo possui pelo seguinte quadro do pessoal:

- Diretor Técnico

- Animador Socioeducativo

- Escrituréria

- Auxiliar de Acéo Direta

- Cozinheira (da empresa contratada pela instituigéo)

- Auxiliar de Cozinha

1 — Compete ao Diretor Técnico:
a) Dirigir o Estabelecimento assumindo a coordenacdo e supervisdo do pessoal, atendendo a
necessidade de estabelecer o modelo de gestdo adequado ao funcionamento do Servico de
Apoio Domiciliério;
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b) E responsavel perante a Direco, pelo funcionamento geral da instituico;

c) Garantir o estudo da situacdo do cliente e a elaboracdo do seu processo e respetivo plano de
cuidados;

d) Promover reunides técnicas com o pessoal do estabelecimento e com os 6rgaos da Dire¢éo;

e) Sensibilizar todo o pessoal face a problematica da pessoa idosa e promover a sua formacéo;

f) Proceder & analise dos problemas sociais diretamente relacionados com a Instituicdo /
Cliente;

g) Promover a colaboracdo com 0s servigos sociais de outras entidades e projetos;

h) Avaliacdo de situacGes sociais, tanto dos utentes como da comunidade, no sentido de
colaborar na resolucéo adequada dos seus problemas de adaptagéo e readaptacéo social.

2— Compete ao Animador Socioeducativo:
a) Elaborar o plano mensal de atividades com a participacdo de outros técnicos e dos prdprios
clientes;
b)  Organizar, coordenar e desenvolver atividades de animacdo e desenvolvimento
socioeducativo junto dos clientes, no ambito dos objetivos da IPSS;
c) Integragdo socia do idoso na dindmica da IPSS;
d) Incentivar a organizacdo de atividades abertas & comunidade fomentando a interacdo entre as
diversas instituicdes, sobretudo a nivel do concelho

3 — Compete & Escrituraria:

a) Rececdo e preparacdo da documentacao para o sector de contabilidade;

b) Redacéo de cartas, relatorios e outros documentos, dando-lhes o seguimento apropriado;

¢) Rececdo do correio, preparacdo e encaminhamento das respostas;

d) Responsavel pelas operacdes de caixa e registo do movimento respeitante & gestdo da
Instituicao;

e) Rececdo de numerario e outros valores e organizacdo de documentos para depoésitos e
levantamentos.

4 — Compete & Auxiliar de A¢do Direta:
a) Prestar os cuidados de higiene e conforto pessoal dos clientes (apoio na locomocdo, higiene
pessoal e outros servigos)
b) Acompanhar e distribuir as refei¢bes aos clientes
c) Ministrar aos clientes, quando necessario, a medicacdo prescrita que ndo seja de exclusiva
competéncia dos técnicos de saude
d) Aquisicgdo de bens ou servigos necessarios aos clientes
e) Desempenhar outras tarefas (apoio de servigo de cozinha e limpeza) atribuidas pelo Diretor
Teécnico com o devido enquadramento técnico.

5 — Compete & Cozinheira afeta a Instituicdo pela empresa responsavel contratada pela
Instituicdo
a) Confecionar os alimentos destinados aos clientes da melhor maneira possivel, de forma a
salvaguardar as necessidades alimentares dos mesmos
b) Executar e zelar pela limpeza e manutengéo da cozinha e dos utensilios
c) Responsabilizar-se pela salvaguarda dos bens e géneros alimentares guardados na despensa

6 — Compete & Auxiliar de Cozinha:
a) Apoiar a preparagéo e confecdo das refeicdes
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b) Distribuir as refeicfes

c) Proceder a limpeza da cozinha

d) Dar apoio ao servico de refeitdrio

e) Substituir a cozinheira nas suas faltas e impedimentos.

NORMA XXIX
Diregdo Técnica

A Direcdo Técnica deste estabelecimento prestador de servigos compete a um técnico, nos
termos da Norma X, do Despacho Normativo 38/2013 de 30 de janeiro, cujo nome, formagéo e
contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXX
Deveres dos Clientes
Sé&o deveres dos clientes:

1. Colaborar com a equipa de servigos de apoio ao domicilio na medida das suas
capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servigcos para alem do plano estabelecido e
contratualizado

2. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Servico de Apoio ao Domicilio e 0s
dirigentes da Instituicdo;

3. Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de gqualquer medicamento que lhe seja

feita;

Participar na medida dos seus interesse e possibilidade, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordos com o contrato
previamente estabelecido;

6. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Servico de

Apoio Domiciliario, bem como de outras relativas ao seu funcionamento.

o ks

NORMA XXXI
Direitos dos clientes
Sé&o direitos dos clientes:
1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;
2. Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;
3. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
do plano de cuidados e contratado;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
Gerir 0s seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e
necessario e quando pelo mesmo;
6. Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;
7. Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o fornecimento
de refeicdes;
8. A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servicos, ou a funcionaria responsavel pela prestacdo de cuidados;

ok
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9. A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo neste caso permitido “ﬁw”
fazer alteragcdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua previa autorizacao e /ou ‘ vﬂ/
da respetiva familia; ‘

10. Apresentar reclamacbes e sugestbes de melhoria de servico aos responsaveis da
Instituicdo;

11. A articulacdo com todos os servi¢os da comunidade, em particular com os da salde;

NORMA XXXII

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

Sdo direitos da entidade gestora do estabelecimento:

1. Osdirigentes e funcionarios serem tratados com respeito e dignidade

2. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico

Receber atempadamente a mensalidade acordada

Ver respeitado o seu patriménio

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das

declaracdo prestadas pelo utente e / ou familiares no ato da admissao

6. A Instituicdo é reservado o direito de suspender este servico, sempre que os utentes,
grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiguem a boa organizacdo dos
servicos, as condi¢cdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda,
0 sdo relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicéo.

ok w

Quando se verifique o desrespeito sistematico ao Regulamento, havera lugar ao cancelamento do
servico prestado.

NORMA XXXIII
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

Sdo deveresdo S. A. D.:

1. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como, o conforto
necessario ao bem-estar do utente
Proporcionar o acompanhamento adequado a cada cliente
Assegurar a existéncia de Recursos Humanos necessarios para este servico
Proceder a admissao dos clientes de acordo com os critérios definidos neste regulamento
Assegurar o normal funcionamento do S. A. D.

agrwn

NORMA XXXIV
Deposito Guarda dos Bens dos Clientes

A Instituicdo soO se responsabiliza pelos objetos ou valores, que os clientes Ihe entreguem & sua
guarda.

Sera elaborada uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / cliente e pela pessoa
que os recebe. Esta lista sera arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA XXXV
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Guarda de Chaves

¥

1. Prevé-se guarda de chaves dos domicilios a pedido do cliente e ou responsavel, para o ?7’;7
uso da equipa de Servico de Apoio Domiciliario sempre que, por motivos alheiros ao
cliente, ndo haja a possibilidade de abrir a porta do domicilio para efetuar o servico;

2. Esta situacdo prevé o preenchimento e assinatura de um formulario no qual autoriza
expressamente a guarda de chaves pelo CPSSA,;

3. As chaves circulam nas viaturas a responsabilidade da Ajudante Familiar. Em situacédo de
emergéncia, a familia pode contactar a Instituicdo que disponibiliza a chave para facilitar
0 acesso a habitacéo;

4. A chave do domicilio do cliente fica a guarda da equipa do SAD pelo periodo
estreitamento necessario a prestacdo dos cuidados ao cliente. Prevé-se a devolucdo da
mesma sempres que solicitado pelo cliente/responsavel e aquando do término/desisténcia
do servico.

NORMA XXXVI
Interrupcéo da Prestacéo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

A interrupgdo do servigo, pode ser feita excecionalmente, quando o cliente se encontra
hospitalizado.

Quando o cliente vai de férias, a interrupcdo do servi¢co deve ser comunicada pelo mesmo, com
15 dias de antecedéncia.

NORMA XXXVII
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 prestagédo de servigo.

NORMA XXXVIII
Condicdes de alteracdo, suspensao e rescisdo do contrato

E considerada condic3o de cessacdo da prestacdo de servico a integracio noutra resposta social.

A Cessacdo da Prestacdo de Servicos por iniciativa do cliente pode acontecer:
a) Por Morte;
b) Na&o adaptacdo do cliente;
c) Insatisfagdo das necessidades do cliente;
d) Mudanca de residéncia;
e) Incumprimento das clausulas contratuais;
f) Por desisténcia; o responsavel tera de informar a Instituicdo 15 dias antes de abandonar a
resposta social e rescinde-se o0 contrato de prestacdo de servicos.

NORMA XXXIX
Disposi¢Ges complementares — Saude
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1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e / ou do
préprio cliente coordenados com a Instituicao;

2. O Centro Paroquial de Solidariedade Social de Ancd, sempre que seja solicitado,
acompanha os clientes desta resposta social, a consultas e tratamentos na Extensdo de
Saude de Ancé;

3. O Centro Paroquial de Solidariedade Social de Anca transporta o cliente desta resposta
social a consulta /tratamentos, a Cantanhede ou Coimbra mediante o pagamento de 0,50€
(cinquenta céntimos) ao quilémetro, sendo o acompanhamento da responsabilidade da
familia;

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servi¢cos de salde existentes no Distrito. No caso de
uma situacdo de urgéncia que impliqgue a intervencdo do Instituto Nacional de
Emergéncia Médica, a Instituicdo reserva-se o direito, na pessoa do Diretor Técnico a
recorrer imediatamente a esse servico e logo de seguida comunicar aos responsaveis pelo
cliente, sendo que nao inclui o acompanhamento do cliente.

5. Aquisicdo de bens e géneros alimenticios e pagamento de servigos, serdo executados
sempre que solicitados as colaboradoras afetas a resposta social S. A. D.

NORMA XL
Livro de Reclamacdes

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamac@es, que podera
ser solicitado junto do Diretor Técnico sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLI
Alteracgdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes 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
resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteracOes deverdo ser comunicadas a entidade competente para 0 acompanhamento
técnico da resposta social.

Seré entregue uma cépia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou familiar no
ato de celebracéo do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA XLII
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Politica de Privacidade

Fica garantido o direito de acesso, ratificacdo, oposi¢cdo, apagamento, limitacdo e portabilidade
dos seus dados pessoais. O exercicio dos direitos pode ser solicitado mediante pedido escrito
enviado para Terreiro do Paco, n°16 — 3060-057 — Ancd, ou através de email para
cpssa@sapo.pt.

Se por alguma razéo estiver insatisfeito com a utilizag&o dos seus dados pessoais ou com a nossa
resposta ap0s o exercicio de algum destes diretos, tem o direito de apresentar reclamacao junto
da autoridade de controlo (Comissdo Nacional de Protecdo de Dados — CNPD, Rua de S&o
Bento, n° 148, 3° 1200-821 Lisboa, tel: 213928400 — fax: 213976832, endereco eletronico:

geral@cnpd.pt)

NORMA XLIII
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 XLIV
Disposi¢oes Complementares

O foro competente para a resolucdo de eventuais litigios é o Tribunal da Comarca de
Cantanhede.

NORMA XLV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em

A Direcéo
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L , utente/responsavel do Servig¢o
de Apoio Domiciliario, declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no
Regulamento Interno do Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer
cumprir todas as normas atras referidas.

Data:

Utente/Responsavel:
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