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Regulamento Interno SAD

Missao - Prestar um servico humanizado e especializado num espaco acolhedor.

Visao - Ser reconhecidos como uma institui¢do visionaria, inovadora e inspiradora.

Valores — Ter como orientadores os seguintes valores individuais e coletivos.

Valores Eticos:

Humanismo - Valorizar o ser humano e a condicdo humana acima de tudo com generosidade,
compaixao e preocupagao.

Respeito — Tratamos todos os parceiros com ética, respeito e dignidade, independentemente do
sexo, raca, religido, nivel de instrucdo, posicdo hierarquica, financeira ou social.

Dignidade — Construir relagdes com base nos direitos fundamentais do respeito, empatia e

altruismo.

Valores Organizacionais:

Trabalho em equipa — Espirito de que nada se constrdi sozinho.

Pautado por uma boa comunicacdo, permitindo que todos partilhem as suas ideias e
opinides sem constrangimentos

Honestidade — Em todas as nossas acdes, demonstramos e construimos a nossa
reputacdo, agindo permanentemente com retiddo e seriedade.

Compreensao — Assumirmos que temos de ser nds o agente ativo para interpretar as

condutas humanas e agir em conformidade.
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Valores Profissionais:

e Responsabilidade — Assumir individualmente a qualidade do servigo que prestamos.
Procuramos aumentar o bom desempenho de cada trabalhador proporcionando o
melhoramento dos seus conhecimentos e capacidades pessoais.

e Exceléncia — Utilizar a aprendizagem para desencadear inovacdao e melhoria dos nossos
servicos, maximizando a contribuicdo dos nossos trabalhadores através do seu
desenvolvimento e envolvimento.

e Altruismo — A nossa conduta profissional é motivada por um estado altruista e
humanista, estando naturalmente orientado para o bem-estar do outro, disponibilizamo-

nos a ajudar no sentido mais abrangente, para além dos nossos deveres e obrigacdes.

Politica da Qualidade

A Diregdo do CZPS assume a implementac¢do do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) como fator
fundamental no desenvolvimento da relagdao com os seus utentes e com a comunidade, no envolvimento
dos recursos humanos orientados na perspetiva da melhoria continua dos seus servigos.

De realgar que a esséncia da instituicdo se deve ndo sé as pessoas que nela residem e a frequentam
bem como, aos trabalhadores, sdcios e a comunidade local que servem no sentido de ndo defraudar as
expectativas de todos os envolvidos.

Existe uma permanente preocupagdo em criar e garantir as melhores condi¢des de bem-estar
geral para os utentes e, por outro lado, que todos os trabalhadores da instituicdo encontrem aqui um local

adequado a realizacdo plena do seu projetivo profissional e de desenvolvimento pessoal.

A operacionaliza¢do desta politica tem por base os seguintes objetivos da qualidade:

e Melhorar a eficiéncia da gestdao do CZPS;

e Fomentar uma relagdo de parceria com os utentes, comunidade, fornecedores e outras partes
interessadas;

e Cumprir os requisitos legais e as normas aplicaveis a sua atividade;

e Promover e melhorar as relagdes com a comunidade envolvente, visando a difusdo de a¢des que

visem minimizar os riscos da sustentabilidade do CZPS, bem como maximizar as oportunidades.
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Norma 12 | Ambito de Aplicacdo e Capacidade

1. O CENTRO ZULMIRA PEREIRA SIMOES, Instituicdo de Solidariedade Social de Roriz, adiante
designado de CZPS, esta registado no livro n.2 12 das Associacdes de Solidariedade Social, sob o
n.2 09/09 verso.

2. 0O CZPStem acordo de cooperacgdo para resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio (SAD). A

capacidade do SAD é de 40, sendo 20 o numero de utentes abrangidos por acordo de cooperacgao.

Norma 22 | Coordenagdo e Quadro de Pessoal

1. Alinstituicdo é gerida por uma Direcdo que delega fungdes no Diretor/a de Servico;

2. O/A Diretor/a de Servico com formagdo na area das ciéncias sociais e humanas desempenha
fungdes de Diregdo Técnica;

3. A Diregdo Técnica é coadjuvada nas suas fun¢des por quadros superiores, de Educadora
Social e Fisioterapeuta;

4. O quadro de pessoal afeto a SAD encontra-se afixado em local visivel, de acordo com a legislagao
em vigor.

Norma 32 | Legislagdo Aplicavel

A SAD do CZPS rege-se pelo estipulado:

1. Lei n276/2015, 28 de julho, procede a primeira alteracdo ao Decreto-lei n? 172-A/2014, 14
de novembro e sexta alteracdao ao Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade
Social;

2. “A Portaria n? 196-A/2015, de 01 de julho, alterada pelas Portarias n? 296/2016, de 28 de
novembro, 2018- D/2019, de 15 de julho, 271/2020, de 24 de novembro, 199/2021, de 21 de
setembro, 198/2022, de 27 de julho e 335-A/2023, de 3 de novembro, revoga e substituiu o

Despacho Normativo n? 75/92, de 20 de maio”, que define os critérios, regras e formas (...),

Regulamento Interno SAD
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e que dela faz parte integrante;

3. Portaria n238/2013, de 30 de janeiro - Aprova as normas que regulam as condicées de
implantacdo, localizacdo, instalacdo e funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio;

4. Decreto-Lei n2 64/2007, de 14 de marco, alterado pelo Decretos-Leis n.os 99/2011, de 28 de
setembro, e 33/2014, de 4 de margo e Decreto-Lei n2 126-A/2021, de 31 de dezembro.

5. Lei n2 71/98 de 3 de novembro - Definir as bases do seu enquadramento juridico do
voluntariado;

6. Deliberagdo 135/2025 de 13 de margo de 2025;

7. Protocolo de Cooperagdo em vigor;

8. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 42 | Regulamento Geral da prote¢do de Dados (RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagao legalmente exigida pelo Ministério
da Solidariedade e Seguranga Social, estando esta legislagdo disponivel para consulta nos servigos
administrativos desta instituicao.

2. O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a institui¢do, sendo fornecido a
terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela lei.

3. Os dados sdo tratados sob orientacdo do/a responsavel e do/ a encarregado/a da protecdo de
dados (PDO) e pelos profissionais que tratem apenas dos dados relativos ao grupo de utentes
gue acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao deve de confidencialidade.

4. O/A utente disp&e do direito de solicitar ao responsavel pelo seu tratamento, o acesso aos seus
dados, bem como a sua retificacdo ou eliminagdo, e a limitacdo do tratamento no que disser
respeito ao titular dos dados, podendo para o efeito solicitar documento especifico para o
exercicio desse direito.

5. O/A utente dispde do direito de apresentar reclamag¢do a Comissdo Nacional de Protecdo de

Dados, na qualidade de autoridade de controlo.
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Norma 52 | Mecenato e Donativos

O CZPS pode receber donativos ao abrigo da Lei do Mecenato como tal, qualquer donativo pode ser

deduzido por particulares ou empresas, nas suas declara¢des de IRS e IRC.

Norma 62 | Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos(as) utentes e demais interessados(as);
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do SAD;
c) Promover a participa¢do ativa dos(as) utentes ou seus(suas) representantes legais ao

nivel da gestdo da resposta social.

CAPITULO Il - NATUREZA
Norma 7 2 | Natureza

O Servigco de Apoio Domicilidrio (SAD) é uma resposta social, que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades
basicas e/ou as atividades da vida diadria. Consiste em dar apoio a familias ou individuos que se encontrem

em situacdo de isolamento, dependéncia ou marginalizacao social.
Norma 82 | Destinatdrios

S3o destinatarios do SAD as familias e/ou pessoas que se encontre 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.
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Norma 92 | Objetivos do SAD

Constituem objetivos do SAD do CZPS:

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

2. Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

3. Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou
evitando o recurso a estruturas residenciais;

4. Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

5. Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objeto
de contratualizacgdo;

6. Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

7. Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

CAPITULO Il - CANDIDATURA
Norma 102 | Condi¢des Gerais de Candidatura
Sdo condig¢des de candidatura no Servigo de Apoio Domiciliario:

1. Servontade prépria do/a candidato/a ou familiar/responsével ser admitido/a;

2. Encontra-se no domicilio em situacdo de dependéncia fisica e/ou psiquica, ndo podendo
assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou
a realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem dispor de apoio familiar para o

efeito;

3. Concordancia do/a candidato/a e da familia com os principios, valores e normas
regulamentares do CZPS;

4. Residir nas freguesias de Cossourado, Panque, Aboim, Alvito S. Pedro, Alheira, Igreja Nova,
Couto, Alvito S. Martinho, Campo, Tamel S. Fins, Carapecos, Tamel S. Leocadia, Silva, Lijo,
Roriz, Oliveira, Abade de Neiva, Vila Boa, Arcozelo, Tamel S. Verissimo, Galegos (Santa Maria),
Galegos (S. Martinho), Manhente, Barcelos e Sandides (* sujeito a avaliagdo);

5. Ter condi¢cdes minimas de salubridade e habitabilidade para a realizacdo dos cuidados.
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Norma 112 | Candidatura e Inscrigao

1. Para efeito de candidatura, o/a candidato/a devera preencher a ficha de candidatura disponivel
no site institucional ou na instituicdo, ou solicitar um agendamento com a técnica responsavel;
2. No atendimento, o/a candidato/a sera recebido/a por um/a técnica /a da area social que validara
os dados da ficha de candidatura ou apoiara o seu preenchimento. Nesse atendimento sera
também disponibilizada informacdo sobre os servicos e funcionamento, assim como serd
recolhida informacdo que permita aferir se o/a candidato/a cumpre os critérios de admissdo e
de priorizagdo conforme descrito neste Regulamento.
3. Documentos necessarios:
a) Bilhete de Identidade do utente e do representante legal;
b) Cartdo de contribuinte fiscal do utente e do representante legal;
c) Cartdo de beneficiario da Seguranca Social;
d) Cartdo de servigo nacional de salide ou outro subsistema;

e) Cartdo de Cidad3o, que substitui os documentos mencionados nas alineas anteriores;

f) Relatério médico;

g) Comprovativo dos rendimentos de todos os elementos do agregado familiar;

h) Comprovativo de outros rendimentos;

i) Comprovativo da despesa com a renda de casa, ou valor da prestacdo mensal pela
aquisicdo de habitacdo propria;

j)  Comprovativo de despesas mensais com a aquisicdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenca crénica;

k) Comprovativo do recibo de passe do transporte publico;

I) Outradocumentagdo necessaria para aprecia¢do da inscrigdo.

4. O pedido é registado pela instituicdo, numa ficha de admissdo existente para o efeito.

Norma 122 | Critérios de Priorizagdo na Admissao

1. Osindividuos serdo admitidos para as vagas existentes, conforme as seguintes prioridades:
a) Caréncia econémica (20%);
b) Situagdo de emergéncia social encaminhada por outras entidades (18%);

c) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou de condi¢Ges de prestacdo dos cuidados necessarios
(18%);
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d) Coabitar com utentes da mesma resposta social (14%);

e) Frequentar outra resposta social do CZPS (10%);
f) Situacdo de dependéncia (pela condicdo fisica ou psiquica) (10%);
g) Residir na area de influéncia da resposta social (10%);

2. A prioridade de cada admissdo serd encontrada pela conjugacdo de critérios de ponderagdo. Em
caso de empate entre dois ou mais candidatos na ordem de priorizacdo, o critério de desempate
serd a pontuacdo atribuida ao critério da alinea a) do ponto 1, sendo que, se este ndo for suficiente,
deverdo seguir-se os restantes critérios, pela ordem apresentada, até que ocorra o desempate;

3. Aordem ou niimero da inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo do/a candidato/a;

4. O CZPS reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes
condicdes:

a. Circunstancia passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de trabalhadores;

b. Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a resposta
social ndo estd vocacionada;
5. Na aplicagdo destes critérios deve atender-se que o SAD procurard da resposta prioritaria a pessoas
economicamente mais desfavorecidas, de acordo com os critérios definidos nos respetivos

compromisso e regulamentos, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta social.

Norma 132 | Critérios Prioritarios de Admissdo

1. Os candidatos as vagas protocoladas e ndo protocoladas obedecem aos critérios de priorizacdo

de acordo com a tabela aplicada pela equipa técnica.

Norma 142 | Lista de Espera

1. Os/as candidatos/as que reiinam as condices de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, fica automaticamente Inscrito em Lista de Espera, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao/a candidato/a ou seu
responsavel/significativo, através de e-mail ou via telefénica;

2. Logo que a Diregdo técnica possua toda a informagdo necessaria, avalia os critérios de priorizagao
da candidatura, passando-a para Lista de Espera;

3. Quando surge uma vaga, a Direcdo Técnica analisa a mesma e identifica o candidato mais

adequado, tendo em consideracdo as seguintes condicionantes:
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a) Pontuacdo do candidato: da-se prioridade aos candidatos com maior pontuacéo;

b) Sustentabilidade: procurar-se-a dar resposta prioritdria a pessoas economicamente
desfavorecidas, de acordo com os critérios definidos nos respetivos Compromissos e
Regulamentos, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta social;

c) Caracteristicas da vaga disponivel: o/a candidato/a devera ser selecionado em funcdo da
rota/equipa em que a vaga surgiu.

4. A Lista de Espera é atualizada sempre que existe integracdo ou retirada de candidatos, bem como
através do contato anual que se efetua de modo a atualizar as informacdes, desde que a candidatura

ja tenha mais de 12 meses.

5. A gestdo da Base de Dados de Candidatos é da responsabilidade da direcao Técnica.

CAPITULO IV - ADMISSAO

Norma 152 | Admissdo

1. E competente para decidir o processo de admissdo o/a Diretor/a Técnica /a;
2. Na existéncia de vaga para admissdo o/a candidato/a é contactado a fim de se proceder a
atualiza¢do de informagdo pessoal e envio de documentos:
a) Os dados necessarios que constam dos seguintes documentos pessoais do/a candidato
/a e do representante legal, quando necessario: Bl ou cartdo de cidaddo, cartdo de
beneficidrio da Seguranca Social, Cartdo de Contribuinte, Cartdo do servico Nacional de
Saude ou de Subsistema a que pertencga;
b) Boletim de vacinas, relatérios médicos comprovativo da situacédo clinica do candidato/a
e indicacdo de dieta especifica (caso exista), plano de vacinacdo atualizado, exame
médico e guia de medicacdo;
¢) Emcaso de doenca crdnica, declaracdo médica que ateste essa mesma doenca e despesa
com medicagao para este efeito;
d) Comprovativos de rendimentos do/a candidato/a (declaracdo anual de pensdes ou, na
auséncia deste documento, uma declaragdo comprovativa da seguranca Social);
e) Cépia de declaracdo de IRS e respetivo comprovativo de liquidagdo ou, em alternativa,
certiddo de dispensa de apresentac¢do de declaragdao de rendimentos;

f) Recibo da renda ou prestagdo da casa;
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g) Em situacdes especiais, pode ser solicitada a certiddo de sentenca judicial que regule a
representacdo legal do /a utente.

3. Em caso de duvida, o CZPS reserva o direito de solicitar outros documentos comprovativos.

4. Os documentos provatoérios referidos no ponto 2, deverao ser entregues na rececdo do CZPS
em envelope fechado e devidamente identificado com o nome do/a candidato/a ou enviados
por correio eletrdnico para geral@czps.org com indicagdo do nome do/a candidato/a.

5. Afalta de veracidade ou omissao nas informacdes prestadas poderd originar a ndo admissdo
do/a candidato/a no equipamento ou a respetiva exclus3o.

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo
e respetivos documentos provatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta.

7. Sera marcado novo atendimento para preparacdo da admissdo, onde sera negociada a data
de admissdo, definido o valor da comparticipacdo mensal, assim como entre outras
informacgdes, a modalidade de pagamento,

8. Apods decisdo da admissdo do/a candidato/a, proceder-se-d4 a abertura do processo
individual, que terd como objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como
a definigao, programag¢do e acompanhamento dos servigos prestados.

9. No ato de admissao:

a. E devido o pagamento do valor da primeira mensalidade;

b. Assinado o contrato de presta¢do de servico, termos de responsabilidade e
declaragdes de consentimento;

c. Entregue ao/a utente a copia do Regulamento Interno;

d. Registar em documento préprio o familiar ou pessoa de confianga a contactar em

situagdo anormal e/ou de emergéncia;

Norma 162 | Processo Individual do Utente

1. Apods admissdo dar-se-a abertura ao Processo Individual do Utente, que é elaborado um
Plano Individual (Pl), que engloba diferentes dominios de intervencao.
2. Do Processo Individual consta:
a) Ficha de atendimento;
b) Ficha de inscricdo;

c) Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos;
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d) Codpia do contrato;
e) Cépia autorizada de documentacdo de identificacdo do/a utente apresentada
na admissao;
f) Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respetivo contacto em caso de
emergéncia;
g) Identificacdo e contactos da(s) pessoa(s) do utente em caso de emergéncia ou
necessidade;
h) Ficha de Avaliacdo das Necessidades e Expectativas Iniciais;
i) Relatério do Programa de Acolhimento do Utente;
j)  Plano Individual (PI) e respetiva revisdo, monitorizacao e avaliagdo do PI;
k) Registos da prestacdo dos servigos e participacdo nas atividades;
I) Registos das ocorréncias de situagdo andmalas;
m) Registos de periodo de auséncia;
n) Registo de cessacdo da relacdo contratual, com a indicagdo da data e motivo da
cessagdo e, sempre que possivel, os documentos comprovativos.
3. 0O Processo Individual do Utente é arquivado em local préprio de facil acesso a equipa
técnica e de salde, garantindo sempre a sua confidencialidade.
4. O Plano individual do Utente é executado por pessoal com formagado adequada, mediante

supervisao técnica e sujeito a um acompanhamento e avaliagao periddica.

Norma 172 | Acolhimento de Novos Utentes

1. Acolhimento dos/as novos/as utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definicdo dos servicos a prestar ao/a utente, apds avaliacdo das suas necessidades no
domicilio;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

c) Reiteragdao das regras de funcionamento da resposta social, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e responsabilidades de todos os intervenientes na prestacao

do servico, contidas no presente Regulamento;

d) Definicdo e conhecimento dos espagos no domicilio, equipamentos e utensilios a utilizar na

prestacao dos cuidados;
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e) Definicdo das regras e forma de entrada e saida do domicilio, nomeadamente quanto ao

acesso a chave do domicilio do utente.

2. Aquando da admissdo é definido o Programa de Acolhimento, que é monitorizado continuamente e

avaliado no final, correspondente a um més.

3. O periodo de adaptacdo da pessoa ndo excede um més. Findo o periodo de adaptacdo e caso o utente
nao se integre, deve ser realizada uma avaliacdo, identificando os fatores que determinaram a ndo
integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo altera¢des. Se a inadaptacdo persistir, é

dada a possibilidade, quer o CZPS, quer o utente, de rescindir o contrato.

4. Caso o contrato de prestacdo de servicos ndo se mantenha durante este periodo, o utente nao terd

direito ao reembolso das mensalidades ja pagas.

Norma 182 | Contrato de Prestacao de Servigos

1. Nos termos da legislacdo em vigor, é celebrado, por escrito, entre o utente, o seu
representante legal, quando aplicdvel, ou a pessoa de referéncia, e o CZPS, um contrato de
prestacao de servigcos, do qual constam os direitos e deveres das partes. O respetivo modelo
encontra-se disponivel para consulta nas instalagdes do CZPS.

2. As normas constantes do presente Regulamento Interno constituem cldusulas contratuais, as
quais o utente e o respetivo representante legal ou pessoa de referéncia aderem
integralmente. O Regulamento Interno é disponibilizado para consulta e, sempre que solicitado
pelo utente ou pelo seu representante legal, pode ser remetido por e-mail. Qualquer alteragdo
ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e formalizada por escrito, mediante
assinatura das partes.

3. Sempre que o utente, por motivos de natureza fisica ou psiquica, ndo possa assinar o
contrato, este serd assinado pelo seu representante legal ou pela pessoa de referéncia,
guando aplicavel, sendo lavrado o respetivo termo de rogo, nos termos legalmente previstos.

4. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou ao seu representante legal, sendo outro
exemplar arquivado no respetivo processo individual.

5. Sempre que ocorram altera¢cBes aos servicos prestados, a comparticipacdo familiar ou a
outros aspetos considerados relevantes, as mesmas serdo formalizadas mediante adenda ao

contrato, por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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Norma 192 | Cessa¢ao do Contrato de Presta¢ao de Servicos
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1. O contrato de prestacdo de servico cessa, sempre que se verifique uma das seguintes situacoes:
a) Falecimento do utente;

b) Inadequacdo dos servicos as necessidades do utente

2. Sem prejuizo do disposto na alinea a) do nimero anterior, a denuncia do contrato por qualquer
das partes deve ser comunicada, por escrito, a outra parte, com uma antecedéncia minima de 30
dias. O incumprimento deste prazo implica o pagamento da comparticipa¢do correspondente ao
més seguinte.

3. Em caso de falecimento do utente, ndo ha lugar a restituicdo de qualquer valor correspondente

a comparticipacdo familiar previamente liquidada.

CAPITULO V — REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma 202 | Horario de Funcionamento

1. Os servigcos administrativos e de atendimento do Servico de Apoio Domicilidrio funcionam

em regime diurno, nos dias Uteis, das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00.
2. Os hordrios de atendimento variam consoante o servico, nos seguintes termos:
a) Direcdo Técnica: das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00, de segunda a sexta-feira;

b) Servicos Administrativos: das 09h30 as 12h30 e das 14h00 as 17h00, de segunda a

sexta-feira.
3. A equipa de Ajudantes de A¢ao Direta do Servico de Apoio Domiciliario assegura a prestagao
dos servicos em regime diurno, nos seguintes horarios:

a) Nos dias uteis, das 09h00 as 17h00, exceto feriados;

b) Aos sdbados, domingos e feriados, das 09h00 as 14h00, quando o servico tenha sido

contratualizado pelo utente e exista capacidade de resposta da Instituicdo.

NOTA: A distribuicao das refeicdes podera sofrer alteragdes por motivos operacionais ou de

forga maior, sendo os utentes ou familiares informados sempre que possivel.
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Norma 212 | Comunicagao e Articulagdo com a Familia

1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo expressa em contrario,
as notificagbes e comunicacbes escritas, far-se-do através da utilizacdo de meios eletrdnicos,
designadamente e-mail ou mensagens escritas, para o endereco eletrénico ou numeros de telemével.

2. E da exclusiva responsabilidade do utente ou responsaveis/significativo a comunicacdo de quaisquer
alteracdes aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os
indicados, designadamente para efeitos de domiciliacdo de moradas.

3. Os representantes legais ou as pessoas de referéncia dos utentes podem solicitar, sempre que
considerem necessario, uma entrevista ou reunido com o(a) Diretor(a) Técnico(a) ou com o(a) Diretor(a)
Geral do CZPS, a qual sera agendada com a maior brevidade possivel, de acordo com a disponibilidade

de ambas as partes.

NORMA 222 | Servigos e Servigos Complementares

1. O Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) assegura, os seguintes servicos:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal (Higiene Pessoal) — Apoio nos cuidados de
higiene pessoal (banho, higiene oral, mudanca de fralda), no vestir, despir e calcar.
Contratualizado uma atividade por dia, a realizar em dias Uteis, e fins-de-semana
guando contratualizado, tendo por base o diagndstico de necessidades do utente;
Sempre que necessario, o servico poderd compreender mais do que uma higiene
pessoal didria, sendo considerado como mais um servigo. A equipa podera colaborar
na prestacdo de cuidados de salde bdsicos, em articulagdo com os servigos da
Unidade de Saude Familiar do utente, constituindo igualmente um servigo ndo
contido nos cuidados bdsicos. A aquisi¢ao de fraldas, cuecas-fralda, pensos ou outros
produtos de incontinéncia é da responsabilidade do utente, podendo, contudo, os
mesmos ser solicitados ao CZPS, sendo o valor dos mesmos cobrado aquando da
faturacdo mensal, de acordo com o preco faturado pelo fornecedor, ndo constituindo
uma mais-valia do ponto de vista financeiro para O CZPS.

b) Arrumacio e pequenas limpezas no domicilio (Higiene Habitacional) — E composto
por assegurar um plano de limpeza da habitacao da natureza dos cuidados prestados,
no domicilio do utente e nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo. E realizadauma
atividade por semana, em dias Uteis;

c) Confecgdo, transporte e entrega de refeicao (Alimentacdo) — Uma atividade por dia, a
realizar em dias Uteis e fins-de-semana. Este servico consiste na confecdo, transporte
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e apoio numa das refei¢cdes principais, almogo; como servico suplementar é possivel
fornecer outras refei¢des, sendo as mesmas consideradas como outro servigo. A
distribuicdo da alimentagao é realizada entre as 12h30 e as 13h30. Ressalva-se a
possibilidade de atraso em virtude de qualquer imprevisto, sendo os/as utentes
avisados. A ementa semanal é entregue pela equipa aos utentes, elaborada com o
devido cuidado nutricional e adaptada a resposta social. As dietas dos utentes,
sempre que prescritas pelo médico, serdo sempre que possivel cumprida e, em casos
excecionais, que impliguem a aquisicdo de produtos especificos, poderdo originar
encargos adicionais a suportar pelo/a mesmo/a, nas situacdes em que implique a
aquisicdo de produtos especificos para uso exclusivo desse/a utente, dependendo da
sua situacdo socioecondmica.

d) Tratamento de roupade uso pessoal do utente (Tratamento de Roupa) — Este servico
¢é prestado uma vez por semana, a realizar em dias Uteis e/ou nos fins-de-semana.
Este servico consiste na higienizacdo, tratamento e acondicionamento do vestuario,
roupa de cama e de banho, do utente nos termos contratualizados;

e) Servigo de animagdo e socializagdo (Animagdo) — O utente terd ao dispor 1 servico
semanal em dias uteis, podendo ser animagao, lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a entidades da comunidade, entre outros (a
realizar no CZPS, no domicilio do utente ou outro local previamente acordado). A
prestacdo dos servicos como aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento
de servicos e deslocacdo a entidades da comunidade, deve ser pedido com 3 dias de
antecedéncia, para melhor gestdo dos recursos humanos e as despesas associadas as
mesmas sao suportadas pelo utente;

f) *Apoio psicossocial — Atividade prestada no minimo uma vez por més, com avaliacdo
diagndstica, a realizar em dias Uteis. Este servico consiste numa visita mensal no
domicilio do utente, pela Assistente Social. Pretende supervisionar a prestacdo do
servico e avaliar as necessidades psicoldgicas e de salide do utente e/ou do prestador
de cuidados. Esta equipa articula com os servicos competentes da drea social ou da
saude, sempre que necessario.

*Nota: Este servigo depende da disponibilidade técnica da instituicao.
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2. OSAD pode, ainda, assegurar outros servicos, designadamente:

a) Formacgdo e sensibilizacdo dos(as) familiares e cuidadores Informais- para prestacdo de
cuidados aos utentes, ou acbes de dinamizacdo de a¢des de formacdo e sessdes de
esclarecimento. Prestado no minimo duas vezes por ano;

b) Alimentacdo Apoiada (*) - Este servico é utilizado nos casos em que os utentes
necessitam de auxilio na tomada da refeicao;

c) Alimentacdo Adicional — o jantar quando contratualizado sera entregue no horario do
almoco;

d) Higiene Pessoal Adicional (**) (***) - Este servico destina-se as situagcdes em que seja
necessdria uma deslocacdo adicional ao domicilio do utente, no mesmo dia, para
assegurar uma nova prestacdo de cuidados de higiene pessoal;

e) Ajudas técnicas — Este servico consiste no empréstimo de equipamento(s) e/ou produtos
de apoio a funcionalidades e autonomia (cadeiras de rodas, andarilhos, bengalas,
canadianas, cintos de imobilizacdo etc.);

f)  Acolhimento temporario — Este servico tem como objetivo o acolhimento temporério do
utente para descanso do cuidador. Os interessados podem requisitar este servigo, com a
devida antecedéncia, sujeitando-se a disponibilidades e tabela em vigor;

g) Cuidados de imagem;

h) Realizacdo de pequenas modificagcdes ou reparacées no domicilio;

i) Realizar acompanhamento nas areas de enfermagem, toma medicamentosa e
fisioterapia (mediante solicitacdo do servico extra mensalidade);

3. Os servicos elencados no ponto 1 da presente cldusula, @ exce¢do da alinea c) sdo prestados de
22 a3 62 feira, exceto feriados.

4. O servico indicado no ponto 1 na alinea c) é prestado de 22 a domingo, incluindo feriados.

5. Os servicos mencionados acima, ndo se encontra incluido na comparticipa¢do. Sao ainda

considerados extras comparticipagdes.
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CAPITULO VI- COMPARTICIPAGOES FAMILIARES E DESPESAS

NORMA 232 | Calculo do Rendimento Per Capita

1. A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos do Servico de Apoio Domicilidrio é
determinada em funcdo do rendimento per capita do agregado familiar do utente, nos termos do
Regulamento das Comparticipacdes Familiares Devidas pela Utilizacdo dos Servicos e Equipamentos

Sociais, anexo a Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho.

2. Protocolado com a Seguranca Social

O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RAF
(1p)—-D
RC:_LZN_

Sendo que:
RC = Rendimento per Capita

RAF = Rendimento do Agregado Familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

3. Vagas Privadas- O servigo prestado do este apoio rege-se por uma tabela afixada.
4. Conceito de Agregado Familiar:

a) Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade ou outras situag¢des similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma forma devida a
razOes de salde, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista caracter
tempordrio, designadamente.

b) Cbénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
c) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

d) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral;
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e) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

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

4.1 Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem
nas seguintes situacdes:
a) Pessoas que ndo tenham entre si um vinculo contratual;
b) Pessoas que permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.
2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do Agregado Familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o 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);

c) De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia a do uso, total ou
parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor
Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certidao de teor matricial
ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
Esta disposi¢do nao se aplica ao imdvel destinado a habitagao permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do

valor que exceda aquele valor;
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g) De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacdo de 5%;

h) Outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,

no ambito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida).

3. A prova de rendimentos declarados pelo agregado familiar, serd realizada mediante a
apresentacdo, no ato da admissdo e posteriormente no inicio de cada ano civil, de documento

comprovativo dos rendimentos, documentos estes, de natureza credivel e fiscal, nomeadamente:

a) Declaragdo de rendimentos declarados em sede de IRS e respetiva nota de liquidacéo;

b) Caso o utente tenha optado pela tributagcdo autonoma, devera a mesma ser considerada;

c) Outros documentos comprovativos da rela situagdo do agregado familiar,

i Qualquer alteracdo destes documentos devera ser comunicada, de imediato, a
instituicao;

ii. A ndo apresentacdo de documentos comprovativos, assim como a existéncia de duvidas
sobre a veracidade das declarag¢des, implica a fixacdo de uma comparticipacao familiar
de valor igual a comparticipagdo familiar maxima, que corresponde ao custo médio do
utente verificado na resposta social, calculada em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas e atualizadas de acordo com o indice de inflacdo.

iii. As indemnizagOes de seguradoras quando ndo tributadas em sede de IRS ndo serdo
consideradas.

4. Para efeito da determinacdo do montante rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) Declaragdo de despesas de saude declarada em sede de IRS e respetiva nota de
liquidacao;
b) O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
c¢) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e
permanente (contrato de arrendamento e recibos mensais de arrendamento ou

declaracdo, autenticada, da entidade bancaria);
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d) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

e) Despesas de saude e de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica,
desde que acompanhadas por receita médica. Os comprovativos necessarios sao as
faturas, copia de receitas médicas e atestado de doenga crdnica (caso ndo esteja
assinalado em declaragdo de IRS)

i. A prova referida nas alineas c) e d) devera ser feita mediante apresentacdo de
documentos comprovativos dos ultimos 3 meses;
ii.  Aplica-se um limite maximo de despesas mensais fixas a que se referem as alineas b)
e e), indexado ao IAS;
iii.  Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢Ges de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, é livre a definicdo do montante da

comparticipacao do utente.

NORMA 242 Prova de Rendimentos e Despesas

1. Aprovadosrendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresenta¢do da declaragdo de
IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdao do
agregado.

1.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracGes de rendimento, e apds
diligéncias consideradas adequadas, pode a Instituicdo convencionar um montante de
comparticipacdo familiar até ao limite de comparticipacdo familiar maxima;

1.2. A falta de entrega dos documentos a referidos em 1. No prazo concedido para o efeito
determina a fixacdo da comparticipa¢do familiar maxima.

2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos

respetivos documentos comprovativos.

NORMA 252 | Comparticipagoes

1. O valor da comparticipagao familiar pela frequéncia da Resposta Social é determinado pela
aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
2. No valor da comparticipacdo ndo se encontram incluidos o pagamento de fraldas, medicamentos

ou outras atividades ndo contempladas no ambito deste Regulamento Interno.
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3. Acomparticipacao familiar devida pela utilizacao de servigos de apoio domicilidrio é determinada

pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita familiar, segundo os servicos

pretendidos:

7 Dias por ) ) i ) )
Dias Uteis Dias Uteis Dias Uteis Dias Uteis Dias Uteis
semana
1Vez por 1Vezpor 1Vezpor
1 Vez por dia* 1 Vez por dia 1 Vez por semana
semana semana més
30% 15% 30% 10% 30% 10%

(*) Alimentagdo apoiada - Acresce mais 5% ao valor. Per capita;
(**) Higiene Pessoal Adicional - Servico a ser prestado 2 vezes por dia em dias Uteis, acresce mais 5% ao valor.
Per capita;
(***) Higiene Pessoal Adicional- Servico a ser prestado 1 vez por dia ao fim-de semana, acresce mais 5% ao
valor. Per capita.
e Unico - Aforma de apuramento do valor da comparticipagdo respeita o compromisso de cooperagio
para o sector social e soliddrio com o Governo Portugués.
4- Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem a aplicar dos
servigos prestados para apuramento da comparticipagao familiar ndo poderd ultrapassar os 75%, e
minimo de 2 servicos.

5- Havera uma reducdo na comparticipacdo familiar sempre que:

a) Se verifique a frequéncia dos servicos por mais do que um elemento do agregado
familiar, sendo a reducdo de 10%.

b) Se verifique que o utente a integrar é socio do Centro Zulmira Pereira Simoes existe uma
reducdo de 5% e, no caso de existir um familiar direto (avds, conjuges, filhos, noras,
genros, netos) acresce uma reducdo de 5%.

¢) Quando exista um periodo de auséncia compreendido entre 15 e 31 dias consecutivo,

d) devidamente justificado, sendo a reducdo de 10%.
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Quando se verifique uma auséncia superior a 30 dias consecutivo, desde que seja apresentado
comprovativo por escrito quanto ao motivo valido que originou a auséncia, sendo a reducao de
50%. Apenas sao considerados motivos validos os seguintes: doenca, acidente, acompanhamento
de familiares ou outras relacionadas com a integracao social e familiar do utente e desde que nao
ocorram por um periodo superior a seis meses;

e) Quando a admissdo do utente seja feita no decorrer do més, havera uma reducdo de 25%
por cada semana em que nao usufruiu do servico;

f) Para além disso, a Instituicdo esta atenta as necessidades do utente, reduzindo o valor
da comparticipacdo sempre que, através de uma analise socioecondmica do agregado
familiar, se conclua que o utente ndo tem possibilidade de pagar o valor efetivo;

4. As comparticipacGes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar no més de
setembro do ano civil, ou a qualquer momento por alteracdo das circunstancias que estiveram
na base da definicdo da comparticipacdo familiar, designadamente no rendimento per capita

mensal.

NORMA 262 | Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita.

2. Os pagamentos deverdo ser liquidados preferencialmente por transferéncia bancdria para a

conta do CZPS. NIB: 0010 0000 5142 5955 0001 82 BPI ou NIB 0035 0135 0009 7356 430 79 CGD

3. o comprovativo de pagamento deve ser enviado para o e-mail geral@czps.org com a

identificacdo do utente e até ao dia 15 de cada més.

4. Para auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, o CZPS poderd vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise
individual do caso.

5. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no
periodo imediatamente posterior a sua realizagdo.

6. Iniciando-se a frequéncia do SAD noutro dia que ndo o dia um do més, serd faturado o valor
equivalente ao numero de dias frequentado.

7. As despesas extra mensalidade efetuadas pelo utente e ja faturadas serdo pagas com a

mensalidade do més seguinte.
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CAPITULO VII- SAUDE

Norma 272 | Cuidados de Saude, Acidentes, e Doenga Subita
1. Os cuidados de satide, médicos e de enfermagem, sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do
proprio utente;
2. Em caso de acidente ou doenca subita, o SAD ira:
a) Promover diligéncias para o transporte para unidade hospitalar do servico nacional de satude
ou centro de saude da area;
b) Contactar o responsavel pelo utente que devera garantir o acompanhamento.

3. 0O CZPS ndo dispde de ambuladncia para transporte de doentes.

Norma 282 | Medicamentos e Fraldas
1. Sempre que o utente precise de medicamentos ou fraldas o SAD podera providenciar a sua aquisicao;
2. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas:
a) A administracdo de medicacdo obriga a cdpia da prescricdo médica, onde consta o nome do
medicamento, a posologia e a duracdo do tratamento.
b) Sempre que for solicitado administracdo de medicagdo sem prescricdo médica serd exigido
assinatura de um termo de responsabilidade.
3. Nas situagdes de dependéncia, presente e futura, que exijam o recurso a ajudas técnicas o SAD

poderd providenciar a aquisicdo ou empréstimo.

Norma 29 2 | Seguro

Pela natureza do servico, prestado no domicilio do utente, é da responsabilidade dos utentes

/Familias subscrever um seguro de acidentes pessoal.

e Unico - O utente é coberto pelo seguro da viatura nas deslocagdes efetuadas pelo transporte

da Instituicao.
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CAPITULO VIIl — DIREITOS E DEVERES

Norma 302 | Direitos dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do SAD tém

ainda os seguintes direitos:

a)

b)

d)

Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo
ou condic¢do social;

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteracGes, nem eliminar bens ou outros objetos sem autorizacdo prévia do utente ou
familia/pessoa préxima;

O direito a custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja confiada
a0 servigo,

Exigir a prestagdo dos servigos contratados;

Exigir a qualidade nos servigos prestados;

N3o estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicoldgica;

Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;

Ter acesso ao livro de elogios.

Ter acesso ao livro de reclamacées.

Norma 312 | Deveres Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do SAD tém

ainda os seguintes deveres:

a)

b)
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Cumprir as normas da Instituicao de acordo com o estipulado neste Regulamento;

Pagar pontualmente, até ao dia 10 (dez) de cada més, a comparticipacdo familiar fixada
conforme o acordado no processo de admissdo, bem como alteragdes subsequentes ou
qualquer despesa extraordinaria de responsabilidade do utente;

Avisar com antecedéncia devida a auséncia temporaria de servigos;

Respeitar e tratar com educac¢do os Trabalhadores da Institui¢ao;

Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
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estado de saude do utente;
f) Informar o/a Diretor(a) Técnico(a) da resposta social, sobre aspetos particulares do seu

quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteracdes.

Norma 322 | Direitos e Deveres Terceiro Outorgante

O Terceiro Outorgante é a pessoa (familiar ou ndo do/a utente), que assume os Direitos e Deveres titulados
pelo/a utente ou por conta propria, e que se relaciona com o CZPS. Para efeitos de relagdo contratual, o CZPS
relaciona-se apenas com o/a responsavel, prestando em exclusivo quaisquer informac&es ou esclarecimentos

pertinentes relativos ao/a utente.

Sao Direitos Terceiro Outorgante:

a) Que |he sejam prestadas todas as informacdes sobre o/a utente reservando-se as de natureza
confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima, caso em que serdo prestadas apenas com o
consentimento deste/a;

b) Ser recebido pela Dire¢do Técnica, sempre que o solicite e tal seja justificado;

c) Efetuar reclamacdes e sugestoes;

d) Todos os demais direitos atribuidos ao/a cliente que n3o sejam de natureza pessoal daquele.

Norma 332 | S3o Deveres Terceiro Outorgante:

a) Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao beneficio da
excussdo prévia, pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido ao CZPS, pela celebracdo do
Contrato de Prestacao de Servicos, designadamente o pagamento das comparticipacdes mensais,

demais despesas decorrentes da prestagdo de servigos e respetivas penalizagdes;

b) Respeitar as clausulas do Contrato de Prestacdo de Servicos e presente Regulamento Interno,
que ndo sejam de natureza pessoal do/a utente, ndo podendo fazer cessar para si o contrato, sem

que seja cessado conjuntamente com o/a utente;

c) Prestar, todas as informagdes relevantes sobre o utente, o seu bem-estar e correto
acompanhamento do mesmo, e bem assim, colaborar com o CZPS na satisfagao das
necessidades do/a utente, designadamente, comparecendo sempre que para tal seja solicitado;

d) Assinar o Contrato de Prestacdo de Servicos em nome préprio, e ainda como responsavel
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quando, por qualquer razdo, o utente esteja impedido de o fazer.

Norma 342 | Direitos dos Trabalhadores
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Trabalhadores do SAD
gozam do direito de serem tratados com educacdo, lealdade e urbanidade por parte dos utentes e pessoas

préximas.

Norma 352 | Deveres dos Trabalhadores
Aos Trabalhadores do SAD cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respetivos

cargos, nos termos da legislacdo laboral em vigor.

Norma 362 | Direitos da Instituicdo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem os
seguintes direitos:
a) Alealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

c) Receber as comparticipacGes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos definidos.

Norma 372 | Deveres da Instituicdo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem os
seguintes deveres:
a) Garantir a qualidade dos servicos prestados;
b) Garantir a prestagdo de cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos utentes;
c) Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;
d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

e) Possuir livro de reclamagées.

CAPITULO IX — DISPOSIC(N)ES COMPLEMENTARES
Norma 382 | Caso de Urgéncia

1. Em caso de doenga ou acidente, durante a prestagao do servico, o Centro obrigar-se-a a
comunicar de imediato o facto a pessoa préxima do utente.
2. Se necessario, serdo promovidas as diligéncias para o encaminhamento do utente para respostas
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disponiveis no ambito do Sistema Nacional de Saude.
3. A pessoa préxima do utente, depois de avisada pelos servicos, conforme referido no ponto 1,
sera responsavel pelo devido acompanhamento do utente.

4. 0 Centro ndo assume as despesas relativas a este processo.

Norma 392 | Penalidades

1. Aos utentes que ndo cumpram as disposi¢des do presente Regulamento Interno, pratiquem atos
contrarios a lei, provoquem danos a Instituicdo, aos seus colaboradores, a outros utentes ou a
terceiros, ou que violem de forma grave ou reiterada os deveres decorrentes do contrato de
prestacdo de servicos, poderdo ser aplicadas, de forma gradual e proporcional a gravidade da
infracdo, as seguintes penalidades:

a) Adverténcias;
b) Cessacdo do servico;

2. As penalidades mencionadas nas alineas a) e b) sdo da exclusiva competéncia da Direcdo da
Instituicao.

3. Os utentes em causa poderao recorrer das penalidades aplicadas através de contestacdo escrita
dirigida a Diregdo da Instituicdo, sendo este drgdo soberano para (re)avaliar a situagdo e tomar
uma decisdo final que comunicard, também por escrito, ao utente. Apds a reavaliagdo do
Conselho Diretivo, se o utente continuar insatisfeito com a decisao final poderd escrever no Livro

de Reclamacdes.

Norma 402 | Procedimentos em Situagdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1. O CZPS tem um manual de prevencdo de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos, o qual

contempla a forma de atuacdo e é do conhecimento dos trabalhadores.

CAPITULO X- DISPOSICOES FINAIS

NORMA 412 | Cessagao do Contrato

1. A cessagdo da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacao de
servicos, por integracao em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente.

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més

imediato.
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3. Noato de uma cessacao de contrato é assinada uma declaragdo escrita, onde consta o motivo

da cessacdo e mencdo de entrega de bens e objetos pessoais, a fim de ser anexa ao processo.

NORMA 422 | Reclamagoes, Sugestoes, Elogios e Dentincias

1. Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacgdes, que podera ser
solicitado, na Rececdo, sempre que desejado, assim como Livro de Reclamacgdes Eletrdnico,
disponivel em www.livroreclamacoes.pt ou www.czps.org.

2. Agestdo do Livro de Reclamacdes é da responsabilidade do Departamento da Qualidade do CZPS.

3. Os elogios poderao ser registados em livro préprio, igualmente disponivel na Rececdo ou no site
institucional www.czps.org.

4. Nao obstante o disposto nos numeros anteriores, quaisquer reclamacdes, sugestes e elogios
podem ser diretamente apresentados ao/a Diretor/a Geral ou Diretores/as Técnicos/as ou, por

escrito, na Caixa de SugestOes existente na Rece¢do ou enviados para o sgqczps@gmail.com

NORMA 432 | Alteragdo ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
SAD, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria.

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes.

3. Sera entregue uma cdpia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar

no ato de celebra¢do do contrato de prestacao de servigos.

NORMA 442 | Resolugao de Litigio

1. Deacordo com a Lei n2 144/2015, a instituicdo ndo esta vinculada por nenhuma entidade de resolucdo

alternativa de litigio (RAL), por adesdo ou imposicao legal.

2. Asentidades RAL disponiveis para resolugdo alternativa de litigios de consumo, de acordo com a informacgdo
disponivel no Centro Europeu do Consumidor sdo: - Centro de Informagdo de Consumo e Arbitragem de

Braga (CICAB); - Centro Nacional de Informacao e Arbitragem de Conflitos de Consumo (CNIACC).
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3. Este servico dispde de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Norma 452 | Omissoes e Disposicoes Comuns

Qualquer caso omisso neste Regulamento Interno, serd resolvido pela Direcdo da Instituicdo em
conformidade ao disposto no Compromisso de Cooperagdo para o Sector Social e Soliddrio, na Lei Geral ou

na Lei Especial aplicavel as Institui¢cdes Particulares de Solidariedade Social.

NORMA 462 | Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado em reunido de Direcdo e remetido um

exemplar para o CDSS de Braga para conhecimento e devidos efeitos.

Nota — Entregar um exemplar ao utente. Ficar com a uUltima pagina e anexar ao processo do utente

DC20.PR7.PC1|V02 Pag. 30 de 35



Regulamento Interno SAD

ANEXO 1 Critérios de Priorizacdo na Admissao e Fatores de Ponderagao

Critérios Centro de Dia SAD ERPI Pontu.agao
obtida
Possuiridade igual ou <65 anos 5 <65 anos 5 <65 anos 5
superior a 65 anos. 265 anos 10 265 anos 10 265 anos 10
Necessidade premente do Sim 5 Sim 5 Sim 10
candidato e / cuidados . " 5
Médicos. Nao 10 Nao 10 Nao 5
Per capita muito Per capita muito Per capita muito
abaixo do abaixo do abaixo do
IAS/grande 15 IAS/grande 15 IAS/grande 15
dificuldade a dar dificuldade a dar dificuldade a dar
face as despesas face as despesas face as despesas
Ser economicamente mais fixas fixas fixas
desfavorecido Desfavorecido (paga Desfavorecido (paga Desfavorecido (paga
as suas despesas as suas despesas as suas despesas
fixas mas resta 10 fixas mas resta 10 fixas mas resta 10
pouco para a pouco para a pouco para a
sobrevivéncia) sobrevivéncia) sobrevivéncia)
N&o é desfavorecido | 0 | N&o é desfavorecido | 0 | N&o é desfavorecido | O
Auséncia ou impossibilidade Apoio Permanente 5| Apoio Permanente 5| Apoio Permanente 5
da familia ou outro para Apoio Pontual 10 Apoio Pontual 10 Apoio Pontual 10
prestar o apoio necessario Auséncia de Apoio | 15| Auséncia de Apoio | 15| Ausénciade Apoio | 15
Risco de isolamento social Sim 15 Sim 15 Sim 15
(isolado social e/ou
geograficamente, em
condr;ogs'degradadas ou N3o 0 Nio 0 N3o 0
com deficientes recursos
econdmicos), Conflito
Familiar
SituacGes de Emergéncia Sim 10 Sim 10 Sim 10
social /Abandono . . .
/Encar{ﬁnhamento Nao 0 Nao 0 Nao 0
Auséncia de Alternativa Sim 0 Sim 0 Sim 0
Residencial Nzo 10 Nao 10 Nao 10
Naturalidade ou residéncia 4o 4o 1
em Roriz, salvo casos a (Casos a considerar) (Casos a considerar) (Casos a considerar)
considerar 2 g 2
Ser utente de outra resposta (Qual:) 0 (Qual:) 0 (Qual:) 0
social sénior/ Sécio || || |
/Benfeitor 15 15 15
Possuir cdnjuge ou outro (Nome:) o (Nome:) o Nome: 0
familiar a frequentar uma
resposta social sénior 15 | 15| 15|
Manifestacdo de vontade (Nome:) 0 (Nome:) 0 Nome: 0
em ser admitido 5| 5 | 5 |

Total de Pontos obtidos
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Em caso de empate, a Dire¢do tem a decisdo final de decidir qual o candidato a ser admitido. Para além desta avaliagdo
quantitativa dos critérios de admissdo e priorizagdo, o parecer técnico também sera tido em conta mediante a descri¢do da
situagdo multidimensional do candidato.

ANEXO 2 — Tabela de Pregos de Servigo de Apoio Domicilidrio Sem Acordo da Segurancga Social

Servicos Numero de Dias Valor €
Alimentagdo 1 vezes/semana 10€
Todos os dias 220€
Todos os dias Uteis (1 vezes/dia) 185 €
Higiene Pessoal Todos os dias uteis (2 vezes /dia) 370€

Fins-de-semana e feriados
acrescenta 30 € por cada higiene

Higiene Habitacional Dias Uteis 15€/hora
Tratamento de 4 vezes/més 60 €
Roupa*

Animacio/ Dias uteis — 3 vezes /semana 250 €
Socializagao

Servigos que impliquem 2 deslocagoes diarias da equipa: +10%

Outros Servigos Disponiveis:

Alimentagao Apoiada 7.50€ por cada servigo prestado

Toma 50€/més
medicamentosa

Aquisicdo de bens 15€/hora
essenciais e

pagamento de contas

Acompanhamento a 30€/hora

consultas e exames**

* Considera-se roupa de uso pessoal do utente, lengdis e toalhas de banho

** Acresceovalorde  Dentro da freguesia -
deslocagdo 0,56€/Km

Outros locais - 0,60€/km

Servigo de Enfermagem: Tabela prépria afixada

Servico de Fisioterapia: Tabela prépria afixada
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Assinatura do responsavel CZPS:

(recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

(Identificacdo do utente):

Declara que tomou conhecimento das informacdes descritas no Regulamento Interno de SAD, ndo tendo

qualquer davida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Assinatura do utente Assinatura do Significativo
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Aprovagdo de Documentos

Cddigo DC Versao ‘ Elaboragao ‘ Assinatura Aprovagao Assinatura

|
Assinado por: Alessandra Leal
DC20.PR7.PC1 02 DS Ramos Rudo D
Num. de Identificacdo: 31788559
Fata: 2026.09.13 18:14:47+01'00'

Siglas:
e (GQ - Gestora da Qualidade
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Num. de Identificagdo: 03587032

Data: 2026.09.11 15:31:13+01'00"
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