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APRESENTACAOQ DA INSTITUICAD

MISSAD

A MISSAO DO CENTRO SOCIAL DE PARAMOS E CUIDAR DE QUEM AMA.

PARA TAL, PRETENDEMOS SER UM AGENTE DE TRAMSFORMACAO BIOPSICOSSOCIAL NA MEDIDA EM QUE DESENVOLVEMOS
UM COMJUNTO DE SERVICOS QUE ASSEGUREM, COM QUALIDADE, A SATISFACAD DAS MECESSIDADES DE QUEM NOS
PROCURA, PROMOVENDD O POTEMCIAL QUE HA EM CADA INDIVIDUD, DE MODO A TORMA-LO AGENTE PRINCIFAL MA&
PROSSECUCAC DO SEU PROJETO DE VIDA.

NO CENTRO SOCIAL DE PARAMOS ACREDITAMOS QUE CADA PESSOA E ESSENCIAL PARA A CONCRETIZACAO DA NOSSA
MISSAD.

AFIEMAMO-NOS COMO UMA PS5 QUE CONTRIBUI PARA UMA COMUNIDADE ONDE CADA PESS0A E VALORIZADA,
RESPEITADA E APOIADA NOS DIVERSOS CICLOS E PERCURSOS DE VIDA.

[NVESTIMOS NA EXCELENCIA DOS SERVICOS PRESTADOS, COMO PRIORIDADE MO RESPEITO PELA DIGNIDADE E AUTOMNCMIA
DE CADA PESSO0A.

ACREDITAMOS QUE JUNTOS PODEMOS SOMHAR E CONSTRUIR UMA COMUNIDADE ASSENTE NA EMPATIA E EQUIDADE SOCIAL.

!_ ELABORADD POR: GESTOR QIUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIHECﬁy

DaTA:D /L /C SAssinaTurA: — (3 ) DaTA: D)/ £ SASSINATURA: T 1=
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O CENTRO SOCIAL DE PARAMOS, REGE A SUA CONDUTA POR UM CONJUNTO DE VALORES, NOMEADAMENTE:

RESPONSABILIDADE: EXECUTANDO AS NOSSAS TAREFAS COM  RIGOR, ETICA, TRANSPARENCIA, DEDICACAD E
PROFISSIONALISMO, SENDO ESTES 05 ALICERCES DO NOSSO TRABALHD;

SOLIDARIEDADE: PROMOVER O RESPEITO PELA DIGNIDADE HUMANA, CONDUZINDO AQGES DIRECIONADAS PARA O CUIDAR,
APOIAR E INCLUIR, AGINDO COM EMPATLA E COLABORANDO PARA O BEM COMUM.

INOVACAO: APOSTANDO EM METODOLOGIAS E EQUIPAMENTOS QUE PERMITAM UMA MAIOR DESENVOLTURA FiSICA E
PSICOLOGICA DOS/AS UTENTES, FACILITANDO O FUNCIONAMENTO E ALCANCAN DO A EFICIENCIA DOS PROCEDIMENTOS.

VALORIZACAQ: RECONHECER A IMPORTANCIA DE CADA COLABORADOR, UTENTE E PARCEIRO PROMOVENDO UM AMBIENTE
DE RESPEITO, SENTIMENTO DE PERTENGA E ESPIRITO DE EQUIPA PARA O CRESCIMENTO CONJUNTO DA E NA INSTITUICAD.

RESPONSABILIDADE SOCIAL CORPORATIVA: IMPLEMENTARMOS A PRATICA DE AGOES QUE BENEFICIAM A SOCIEDADE,
ATIMIZANDGO OU CRIANDO PROGRAMAS SOCIAIS QUE ACARRETAM BEMEFICIO MUTUO ENTRE A INSTITUICAD E A
COMUNIDADE, MELHORANDO A QUALIDADE DE VIDA DOS CLIENTES, COLABORADORES E COMUNIDADE EM GERAL.

SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL: COMPROMETEMO-MOS A INCLUIR PROCEDIMENTOS AMBIENTALMENTE RESPONSAVEIS,
APOIANDO PRATICAS ECOLOGICAMENTE SUSTENTAVEIS.

O CENTRO SOCIAL DE PARAMOS COMPROMETE-SE A SATISFAZER AS NECESSIDADES E EXPECTATIVAS DOS CLIENTES,
COLABORADORES E PARCEIROS, COM VISTA A UM AUMENTC CONTINUO DA QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS E DA
SATISFACAO DE TODAS AS PARTES INTERESSADAS, BEM COMO A GARANTIR A EFICACIA DO SEU SISTEMA DE GESTAO DA
QUALIDADE.

ELABORADD POR: GESTOR QUALIDADE | APROVADO POR:; PRESIDENTE DA DIRECAD

PR N, x "1| - —y — 3
DATA: & 2f "\ / ZSASSINATURA:— I ) DATA: 2. A/ & SASSINATURA: — 77
- A W AL
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1* = AMBITO DE APLICACAD

O CENTRO SOCIAL DE PARAMOS E UMA INSTITUIGAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL, COM SEDE NA TRAVESSA
DA JUNTA N° 44, FREGUESIA DE PARAMOS, CONCELHO DE ESPINHO, CONTRIBUINTE N° 501086803, SENDO QUE A
RESPOSTA SOCIAL DE SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO TEM ACORDO DE COOPERACAO CELEBRADO COM O CENTRO

DISTRITAL DA SEGURANCA SOCIAL DE AVEIRO, DESDE 01.07.2002 E CAPACIDADE PARA 30 CLIENTES.

MORMA 2° - LEGISLACAD APLICAVEL

O SERVICO DE AFOIO DOMICILIARIO E UMA RESPOSTA SOCIAL QUE CONSISTE NA PRESTACAD DE CUIDADROS
INDIVIDUALIZADOS E PERSONALIZADOS NO DOMICILIO, A INDIVIDUOS E FAMILIAS QUANDO, POR MOTIVO DE DOENCA,
DEFICIENCIA OU OUTRO IMPEDIMENTO, NAD POSSAM ASSEGURAR TEMPORARIA OU PERMANENTEMENTE, A SATISFACAD
DAS SUAS NECESSIDADES BASICAS E/OU AS ATIVIDADES DA VIDA DIARIA E REGE-SE PELD ESTIPULADO NO:

a. DECRETO-LEI N° 64/2007, DE 14 DE MARCO, ALTERADO E REPUBLICADO PELO DECRETO-LEI N°126-A/2021, DE 31
DE DEZEMBRO, QUE DEFINE O REGIME DE LICENCIAMENTO E FISCALIZAGAD DA PRESTACAO DE SERVICOS E DOS
ESTABELECIMENTOS D APOIQ SOCIAL FERIDOS POR ENTIDADES PROVADAS, ESTABELECENDO O REGIME
CONTRAORDENACIOMAL;

b. DECRETO-LEI N°172-A/2014, DE 14 DE NOVEMBRO, ALTERADO PELA LEI N* 76/2015, DE 28 DE JULHO, QUE APROVA
E ALTERA O ESTATUTO DAS INSTITUICOES PARTICULARES DE SOLIDARIEDADE SOCIAL;

¢. PORTARIA N.* 196-A/2015, DE 1 DE JULHO, ALTERADA E REPUBLICADA PELA PORTARIA 218-Df2019 DE 15 DE
JULHO- REGULA O REGIME JURIDICO DE COOPERACAO ENTRE AS IPSS E O MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE,
EMPREGO E SEGURANGA SOCIAL;

d. PORTARIAN.”38/2013, DE 30 DE JANEIRO — APROVA AS NORMAS QUE REGULAM AS CONDIGOES DE IMPLANTACAO,
LOCALIZACAD, INSTALACAO E FUNCIONAMENTO DO SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO;

e. PROTOCOLO DE COOPERACAO EM VIGOR;
f. CIRCULARES DE ORIENTAGAO TECNICA ACORDADAS EM SEDE DE CNG;
g. CONTRATO COLETIVO DE TRABALHO PARA AS IPSS;

h. REGULAMENTO GERAL DE PROTEGAC DE DADOS.

ELABORADO POR: GESTOR QQUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAQ

DaTA: )\ /TS ASSINATURA: 7 il DaTA /A ST SSASSINATURA:
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NORMA 3 - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. SAO DESTINATARIOS DO SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO, FAMILIAS E OU PESSOAS QUE SE ENCONTREM NO SEU
DOMICILIO, EM SITUACAO DE DEPENDENCIA FISICA E OU PSIQUICA E QUE NAD POSSAM ASSEGURAR, TEMPORARIA OU
PERMANENTEMENTE, A SATISFACAO DAS SUAS NECESSIDADES BASICAS E OU A REALIZAGAD DAS ATIVIDADES
INSTRUMENTAIS DA VIDA DIARIA, NEM DISPONHAM DE APOIO FAMILIAR PARA © EFEITO.

2. CONSTITUEM OBJETIVOS DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:

a. CONCORRER PARA A MELHORIA DA QUALIDADE DE VIDA DAS PESSOAS E FAMILIAS;

b. CONTRIBUIR PARA A PERMANENCIA DOS CLIENTES NO SEU MEID HABITUAL DE VIDA, RETARDANDO OU EVITANDO O
RECURSO A ESTRUTURAS RESIDENCIAIS;

c. PRESTAROS CUIDADOS E SERVICOS ADEQUADOS AS NECESSIDADES BIOPSICOSSOCIAIS DOS CLIENTES, SENDO ESTES
OBJETOS DE CONTRATUALIZAGAD;

d. ASSEGURAR UM ATENDIMENTO INDIVIDUAL E PERSONALIZADO EM FUNCAO DAS NECESSIDADES ESPECIFICAS DE
CADA PESSOA,

©. PROMOVER A DIGNIDADE DA PESSOA E OPORTUNIDADES PARA A ESTIMULAGAQ DA MEMORIA, DO RESPEITO PELA
HISTGRIA, CULTURA, E ESPIRITUALIDADE PESSOAIS E PELAS SUAS REMINISCENCIAS E VONTADES CONSCIENTEMENTE
EXPRESSAS;

f. CONTRIBUIR PARA A ESTIMULACAC DE UM PROCESSO DE ENVELHECIMENTO ATIVO;

g. PROMOVER O APROVEITAMENTO DE OPORTUNIDADES PARA A SAUDE, PARTICIPACAO E SEGURANGCA E NO ACESSO A
CONTINUIDADE DE APRENDIZAGEM AO LONGO DA VIDA E O CONTACTO COM NOVAS TECNOLOGIAS UTEIS;

h. PREVEMIR E DESPISTAR QUALQUER INADAPTACAO, DEFICIENCIA OU SITUAGAO DE RISCO, ASSEGURANDO O
ENCAMINHAMENTO MAIS ADEQUADD,

i. PROMOVER ESTRATEGIAS DE MANUTENCAD E REFORGO DA FUNCIONALIDADE, AUTONOMIA E INDEPENDENCIA, DO
AUTOCUIDADO E DA AUTOESTIMA E OPORTUNMIDADES PARA A MOBILIDADE E ATIVIDADE REGULAR, TENDO EM
ATENCAO O ESTADO DE SAUDE E RECOMENDAGOES MEDICAS DE CADA PESSOA;

j. PROMOVER UM AMBIENTE DE SEGURANGA FISICA E AFETIVA, PREVENIR OS ACIDENTES, AS QUEDAS, OS PROBLEMAS
COM MEDICAMENTOS, © ISOLAMENTO E QUALQUER FORMA DE MAU TRATO;

k. PROMOVER A INTERGERACIONALIDADE;

|. CONTRIBUIR PARA A CONCILIACAD DA VIDA FAMILIAR E PROFISSIONAL DO AGREGADO FAMILIAR;

m. REFORCAR AS COMPETENCIAS E CAPACIDADES DAS FAMILIAS E DE OUTROS CUIDADORES;

n. PROMOVER OS5 CONTACTOS SOCIAIS E POTENCIAR A INTEGRACAD 50C1AL; O

0. FACILITAR O ACESS0 A SERVICOS DA COMUNIDADE.

ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE [ APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIREGAD P | T
DaTA: 2/ A /7S ASSINATURA: 4| DATA: £ /AN~ SSASSINATURA: _ ;

Il 7
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NoRMA 4* - CUIDADOS E SERVICOS

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO ASSEGURA A PRESTACAO DOS SEGUINTES CUIDADOS E SERVICOS:
a. FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES, RESPEITANDO AS DIETAS COM PRESCRIGAO MEDICA;
b. CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL;
¢. CUIDADOS DE IMAGEM;
d. TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO CLIENTE;
€. HIGIENE HABITACIONAL, ESTRITAMENTE NECESSARIA A NATUREZA DOS CUIDADOS PRESTADOS;

f. ATIVIDADES DE ANIMACAD E SOCIALIZAGAQ, DESIGNADAMENTE, ANIMAGAQ, LAZER, CULTURA, AQUISICAC DE BENS
E GENEROS ALIMENTICIOS, PAGAMENTO DE SERVICOS, DESLOCACAD A ENTIDADES DA COMUNIDADE, EM SITUACOES
PONTUAIS E ESTRITAMENTE NECESSARIAS.

2. QSERVICO DEAFOIO DOMICILIARIO PODERA AINDA ASSEGURAR, MEDIANTE PACAMENTO ADICIONAL, OUTROS SERVICOS,
NOMEADAMEMTE:

ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE A CONSULTAS ASSIM COMO A EXAMES COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO;

A

REALIZACAD DE ATIVIDADES DE MOTRICIDADE E OCUPACIONAIS;

REALIZACAO DE PEQUENAS REPARACOES/MODIFICACOES NO DOMICILIO;

i TR s |

. PRODUTOS DE APQIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMILA;

o

APOID PSICOSS0CIAL;

f. FORMACAD E SENSIBILIEAQ.-E\O DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS PARA A PRESTACAC DE CUIDADOS AOS
UTENTES.

3. 05 CUIDADOS E SERVICOS SERAQ PRESTADOS DE ACORDO COM O QUE FOI CONTRATUALIZADD, TANTO EM DIAS UTEIS
COMOD ADS FINS DE SEMAMNA.

CAPiTULO Il - PROCESSOS DE ADMISSAD DOS CLIENTES

MormA 5° - CONDICOES DE ADMISSAO

1. SAD CONDICOES DE ADMISSAQ NESTE SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO:
a.ESTAREM ENQUADRADOS NAS CONDICOES REFERIDAS NO N° 1 DA NORMA 3%

b.TEREM EFETUADO A INSCRICAD;

C. TEREM ENTREGUE TODOS 05 DOCUMENTOS SOLICITADOS, DESCRITOS NA NORMA 6° DO PRESENTE REGULAMENTO;

d.EXISTENCIA DE VAGA;

ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE | APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIREGAD Pt
U /s A~ | omzzus oA &
DaTA Y/ L /e SASSINATUR S DATALZ 2 L 55 ASSINATURA: ___ 7
- i
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MoRMA 6°- INSCRICAD

1. PARA EFEITO DE ADMISSAD, O INTERESSADO E/OU PESSOA RESPONSAVEL PODERA FAZER A SUA INSCRICAD ATRAVES DO
PREENCHIMENTO E ENVIO POR MAIL DA FICHA DE INSCRICAO EM LISTA DE ESPERA, DISPONIVEL NO SITE DO CENTRO
SOCIAL DE PARAMOS /Ay, CENTROSOCIAL PARAMOS.ORG , OU PRESENCIALMENTE, NAS INSTALAGOES DO LAR S. JOSE.
ESTA FICHA DE INSCRICAO FARA PARTE DO PROCESSC INDIVIDUAL DO UTENTE.

MormaA 7° - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAD

1. SAD CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ DOS CLIENTES:

CRITERIO PONDERACAQ
SITUAGAO SOCIAL E ECONOMICAMENTE DESFAVORECIDA 50%
* AUSENCIA DE SUPORTE FAMILIAR OU INDISPONIBILIDADE DA FAMILIA OU OUTRO PARA ASSEGURAR 20%
0S CUIDADOS BASICOS
RISCO DE ISOLAMENTO SOCIAL 15%
SER NATURAL E!ﬁu RESIDENTE NA FREGUESIA ONDE ESTA SEDIADA A INSTITUICAD OU EM OUTRA 10%

FREGUESIA DO CONCELHO DE ESPINHO

SER CLIENTE DO C. DA DO CSP OU TER ALGUM FAMILIAR EM LINHA RETA (PAIS, FILHOS, CONJUGES)
QUE TAMBEM SEJA CLIENTE DE QUALQUER UMA DAS RESPOSTAS DE APOIO A TERCEIRA IDADE DO

C.S.P. 5%

2. AORDEM DE INSCRI(,'_.E;D MAQ CONSTITUI CRITERIO DE PRIORIDADE NA ADMISSAD DO CLIENTE,

MormA 8" - ADMISSAD

1. CABE A DIRETORA TECNICA DA RESPOSTA SOCIAL ELABORAR A PROPOSTA DE ADMISSAO, PREENCHENDO O RELATORIO
DE ANALISE, HIERARQUIZACAO E APROVACAO DE CANDIDATOS.

2. A DECISAQ SOBRE A ADMISSAQ COMPETE A DIREGAO.

3. DADECISAD E DADO CONHECIMENTO AQ CANDIDATO OU SEU REPRESENTANTE NO PRAZO MAXIMO DE 5 DIAS UTEIS APGS
DECISAQ.

4. NO CASD DA ADMISSAO SE COMCRETIZAR, O UTENTE DEVE FAZER PROVA DAS INFORMACOES PRESTADAS, MEDIANTE A
APRESENTACAD DOS SEGUINTES DOCUMENTOS:

3. B. . OU CARTAC DE CIDADAC DO UTENTE E DO REPRESENTANTE LEGAL, QUANDO NECESSARIO (CASO NAD SEJA
FACULTADA COFIA DO DOCUMENTO A INSTITUICAD APENAS REGISTA OS DADOS EXTRAIDOS DO DOCUMENTO DE
IDENTIFICACAO E FAZ CONSTAR QUE OS5 MESMOS CORRESPONDEM A INFORMAGAC RETIRADA DO DOCUMENTO
EXIBIDO NAQUELA DATA);

ELABORADC POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAD

DATAL YA H'-’*—‘Assmrun&::»j&L DaTa))f LI /TS ASSINATURA: ___- =F :
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b, CARTAD DE CONTRIBUINTE DO UTENTE £ DO REPRESENTANTE LEGAL, QUANDOD NECESSARIO;

CARTAD DE BENEFICIARIO DA SEGURANGA SOCIAL DO UTEMTE;

. CARTAD DE UTENTE DO SMNS OU DO SUBSISTEMA A QUE O UTENTE PERTENGA;

ULTIMA DECLARACAD DE IRS, RESPETIVOS ANEXOS E NOTA DE LIQUIDACAD;

DOCUMENTC COMPROVATIVO DA (S) PENSAO(GES);

RECIBO DA RENDA DE CASA OU DECLARACAC DO BANCO ONDE CONSTE O VALOR DA PRESTACAO DO EMPRESTIMO

BANCARIO PARA AQUISICAD DE HABITACAD PROPRIA;

h. DESPESAS COM TRANSPORTES, ATE AO VALOR MAXIMO DA TARIFA DE TRANSPORTE DA ZONA DE RESIDENCIA;

i. DESPESAS COM SAUDE E AQUISICAO DE MEDICAMENTOS DE LSO CONTINUADO EM CASO DE DOENGA CRONICA;

j. RELATORIO MEDICO COMPROVATIVO DA SITUAGAO CLINICA DO UTENTE;

k. AUTORIZACAD DO UTENTE OU SEU REPRESENTANTE LEGAL PARA INFORMATIZACAD DOS DADOS PESSOAIS PARA
EFEITOS DE ELABORACAC DO PROCESSO INDIVIDUAL;

EM CASO DE ADMISSAO URGENTE, PODE SER DISPENSADA O CUMPRIMENTO DO PROCESSO DE INSCRIGAD E RECOLHA DOS

RESPETIVOS DOCUMENTOS PROBATORIOS, DEVENDO DESDE LOGO SER INICIADO O PROCESSO DE ADMISSAQ, DESDE QUE

AUTORIZADA PELA DIRECAC.

@+ a0

. APOS DECISAO DA ADMISSAD DO CANDIDATO, PROCEDER-SE-A A ABERTURA DE UM PROCESSO INDIVIDUAL, GUE TERA

POR OBJETIVO, PERMITIR O ESTUDO E O DIAGNOSTICO DA SITUACAD, ASSIM COMO A DEFINICAQ, PROGRAMACAD E
ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS PRESTADOS;

7. NO MES DE ADMISSAC E DEVIDOD O PAGAMENTO DA PRIMEIRA MENSALIDADE.

8. Os UTENTES QUE REUNAM CONDICOES DE ADMISSAD, MAS QUE NAO SEJA POSSIVEL ADMITIR, POR INEXISTENCIA DE
VAGAS, FICAM INSCRITOS EM LISTA DE ESPERA E O SEU PROCESSO ARQUIVADO EM PASTA PROPRIA, NAO CONFERINDO,
NO ENTANTO, QUALQUER PRIORIDADE NA ADMISSAO. TAL FACTO E COMUNICADO AQ CANDIDATO A UTENTE OU AO SEU
REPRESENTANTE LEGAL, PRESENCIALMENTE, NO ATO DA INSCRICAD OU, POSTERIORMENTE, NUM PRAZO DE 5 DIAS,
ATRAVES DE CONTACTO TELEFONICO.

g. CAS0O O CANDIDATO DESISTA DA ADMISSAD, O MOTIVO DEVE FICAR REGISTADO NA FICHA DE INSCRICAQ EM LISTA DE
ESPERA, PODENDO O CANDIDATO OPTAR POR SE MANTER OU NAO EM LISTA DE ESPERA.

MORMA 9" - LISTA DE ESPERA

1. SEMPRE QUE A CAPACIDADE DA RESPOSTA SOCIAL NAQ PERMITA A ADMISSAO DE TODOS OS CLIENTES INSCRITOS PARA
A PRESTACAD DE SERVICOS OS MESMOS FICARAD EM LISTA DE ESPERA, SE ASSIM O DESEJAREM.

2. NAPRIORIZAGAO DO POSICIONAMENTO NA LISTA DE ESPERA SAQ UTILIZADOS OS CRITERIOS DEFINIDOS NA NORMA 7.7

3. QUANDO EXISTIR UMA VAGA, A DIRETORA TECNICA, PROCEDERA A ANALISE DA LISTA DE ESPERA CONTACTANDO QUEM
SE ENCONTRA EM PRIMEIRO LUGAR DA MESMA, AVERIGUANDO SE MANTEM O INTERESSE EM INGRESSAR NA RESPOSTA
SOCIAL E SE SE MANTEM AS CONDICOES EM QUE FORAM SELECIONADOS OU SE SERA NECESSARIO PROCEDER-SE A UMA
NOVA AVALIACAO DOS REQUISITOS.

4. ALISTA DE ESPERA DEVE SER ATUALIZADA SEMPRE QUE E COMUNICADO POR PARTE DO CANDIDATO OU REPRESENTANTE,
ALTERACOES AS INFORMAGOES INICIALMENTE DADAS.

5. O CLIENTE E RETIRADO DA LISTA DE ESPERA E, CONSEQUENTEMENTE, ESTA E ATUALIZADA QUANDO:

3. INFORMA QUE NAO ESTA INTERESSADO NA INSCRICAO/RENOVACAD DA INSCRICAD;
b. INFORMA QUE FOI ADMITIDOD NOUTRA INSTITUICAC;
C. OCORRA O SEU FALECIMENTO;
d. OUTRO MOTIVO APRESENTADO PELOS INTERESSADOS.
- = i
ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE | APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAD - i,
. - r— \I ! - i by e . . ;
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L OF PARAE

6. SEMESTRALMENTE, € FEITA UMA ATUALIZAGAQ DA LISTA DE ESPERA, VIA CONTACTO TELEFONICO, MO SENTIDO DE AFERIR
O INTERESSE DOS CANDIDATOS EM MANTER A INSCRICAD ATIVA MA LISTA DE ESPERA DA INSTITUICAD.

7. E DA RESPONSABILIDADE DOS UTENTES OU SEUS SIGNIFICATIVOS ATUALIZAR QUALQUER ALTERACAO QUE SE VERIFIQUE
NA CARATERIZACAQ DO UTENTE £ QUE POSSA IMPLICAR ALTERACAQ DA AVALIACAC DOS CRITERIOS DE ADMISSAD, PELO
QUE, CASO OCORRA, DEVERAQ CONTACTAR A INSTITUICAO NO SENTIDO DE PROCEDER A ATUALIZACAD DESSES DADOS,

MORMA 10" - ACOLHIMENTO DOS Novos CLIENTES

1. O ACOLHIMENTO DOS MOVOS CLIENTES REGE-SE PELAS SEGUINTES REGRAS!

a. DEFINICAQ DOS SERVICOS A PRESTAR AO CLIENTE, APOS AVALIACAO DAS SUAS NECESSIDADES — PREEMCHIMENTO
DA FICHA DE AVALIACAD DIAGNOSTICA;

b. ENTRECA DOS DOCUMENTOS EVENTUALMENTE EM FALTAL

. PRESCRIGAD MEDICAMENTOSA ATUALIZADA;

5 PLANO DE DIETA, QUANDO SE APLICAR;

. PERMISSAO PARA TRATAR DOS DADOS PESSOAIS E SUA INFORMATIZACAO;
. DECLARAGAD DE INFORMATIZAGAC DE DADOS;

. DECLARAGAD DE UTILIZAGAD DE DADOS CLINICOS;

. DECLARAGAO DE AUTORIZAGAO DE CEDENCIA DOS DIRETOS DE IMAGEM.

C. APRESENTA';-ELO DA EQUIPA FRESTADRORA DOS CUIDADOS E SERVICOS;

d. APRESENTACAO DAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL, ASSIM COMO DOS DIREITOS E DEVERES
DE AMBAS AS PARTES E AS RESPONSABILIDADES DE TODOS OS INTERVENIENTES NA PRESTACAO DO SERVICO,
CONTIDOS NO PRESENTE REGULAMENTO;

e. DEFINICAO E CONHECIMENTO DOS ESPAGOS, EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS A UTILIZAR NA PRESTACAO DOS
CUIDADOS;

f. ELABORACAD DO PROGRAMA DE ACOLHIMENTO DE CLIENTE, E APGS 30 DIAS, DO RELATORIO FINAL SOBRE O
PROCESSO DE INTEGRAGCAD E ADAPTACAO DO CLIENTE, QUE SERA POSTERIORMENTE ARQUIVADO MO PROCESSO
INDIVIDUAL DO CLIENTE.

2. SE, DURANTE ESTE PERIODO, O CLIENTE NAO SE ADAPTAR, DEVE SER REALIZADA UMA AVALIACAO DO PROGRAMA
DE ACOLHIMENTO INICIAL, IDENTIFICANDO AS MANIFESTACOES E FATORES QUE CONDUZIRAM A INADAPTACAO DO
CLIENTE, PROCURANDO QUE DS MESMOS SEJAM ULTRAPASSADOS E ESTABELECENDO-SE NOVOS OBJETIVOS DE
INTERVENCAO. SE A INADAPTAGAQ PERSISTIR, E DADA A POSSIBILIDADE DE RESCISAO DO CONTRATO.

3. SE A INTEGRAGAC FOR POSITIVA, E O CLIENTE MANIFESTAR VONTADE EM PERMANECER NA RESPOSTA SOCIAL, A
EQUIPA TECNICA ELABORA O PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE.
MoRMA 117 - PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. O PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE E ELABORADO APOS A SUA ADMISSAO E INTEGRA TODA A INFORMACAO
RESPEITANTE AQ CLIENTE, NOMEADAMENTE:

ELARORADO POR: GESTOR CQUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAD Pt

1 L 5
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CEMTIS BOCUAL X FARAM

IDENTIFICACAO DO CLIENTE, DATA DE INICIO DA PRESTACAO DE SERVICOS, IDENTIFICACAQ E CONTACTO DO
FAMILIAR OU REPRESENTANTE LEGAL, ENTRE QUTROS;

FICHA DE INSCRIGAC EM LISTA DE ESPERA E FICHA DE CANDIDATURA;

CARTA DE ADMISSIBILIDADE E CARTA DE APROVACAD,

FICHA DE AVALIACAQ INICIAL DE REQUISITOS E DA SITUACAD SOCIAL DO UTENTE;

FicHA DIAGNOSTICA;

CONTRATO DE PRESTACAQ DE SERVICOS;

DADOS FACULTADOS PELO CLIENTE NO MOMENTO DE INSCRICAD (POR EXEMPLO, COPIAS DA DECLARACAD DE
RENDIMENTOS, DO BI/CC, BOLETIM DE VACINAS E RELATORIO MEDICO COMPROVATIVO DA SITUACAO CLINICA DO
CLIENTE, ETC.

IDENTIFICACAO DO PROFISSIOMAL DE SAUDE DE REFERENCIA E RESPETIVOS CONTACTOS EM CASO DE EMERGENCIA;
PROCESSO INDIVIDUAL DE SAUDE DO QUAL DEVE CONSTAR TODA A INFORMACAO RELATIVA AC HISTORIAL MEDICO
(RELATORIOS MEDICOS, DIETA, MEDICACAD, ALERGIAS E OUTROS);

ESCALAS DE AVALIACAQ;

PROGRAMA E AVALIACAC DO ACOLHIMENTC (PAA);

PLANO INDIVIDUAL DE CUIDADOS (PIC) E RESPETIVA REVISAQ;

REGISTO DA PRESTACAO DOS SERVICOS E PARTICIPACAO NAS ATIVIDADES;

REGISTO DAS OCORRENCIAS DE SITUAGOES ANOMALAS;

REGISTO DE PERIODOS DE AUSENCIA,

REGISTOS DA CESSACAD DA RELAGAQ CONTRATUAL, COM A INDICACAQ DA DATA E MOTIVO DA CESSACAC E, SEMPRE
QUE POSSIVEL, ANEXADO OS DOCUMENTOS COMPROVATIVOS;

QUTROS ELEMENTOS CONSIDERADOS RELEVANTES;

EM SITUACOES ESPECIAIS PODEM SER SOLICITADOS OUTROS DOCUMENTOS COMO SEJA CERTIDAQ DE SENTENCA
JUDICIAL QUE DETERMINE A TUTELA OU CURATELA.

IDENTIFICACAD DO RESPONSAVEL PELO ACESSO A CHAVE DO DOMICILIO DO UTENTE E REGRAS DE UTILIZACAQ,
QUANDO APLICAVEL.

2. O PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE, E ARQUIVADO EM LOCAL PROPRIO E DE FACIL ACESSO A DIRECAO TECNICA E
SERVICOS ADMINISTRATIVOS, GARANTINDO SEMPRE A SUA CONFIDENCIALIDADE.

3. CADA PROCESSO INDIVIDUAL DEVE SER PERMANENTEMENTE ATUALIZADO.

4. O CLIENTE E/OU PESSOA (5) PROXIMA () (COM AUTORIZACAO DO CLIENTE) TEM CONHECIMENTO DA INFORMAGAD
CONSTANTE NO PROCESSO INDIVIDUAL, PODENDO CONSULTA-LA SEMPRE QUE O PRETENDER.

5. AOQRCGANIZACAC DO PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE DIVIDE-SE EM PROCESSO INDIVIDUAL PSICOSSOCIALE PROCES=D
CLINICO, AMBOS ARQUIVADOS EM SUPORTE FISICO E DIGITAL, UMA VEZ QUE OPERAMOS COM UMA FLATAFORMA
INFORMATICA, ATRAVES DA QUAL REALIZAMOS UMA PARTE SIGNIFICATIVA DOS REGISTOS.

CarituLo Hll = BEGRAS DE FUNCIONAMENTO

MNorRMA 127 - HORARIOS DE FUNCIONAMENTOD

1. O SERVICO DE APCIO DOMICILIARIO FUNCIOMA DE SEGUNDA-FEIRA A SEXTA-FEIRA, DE FORMA ININTERRUPTA DURANTE
TODO O ANQ, NOS SEGUINTES HORARIOS:

L]

PERIODO DA MANHA: DAS 08HOO AS 13HOO

PERIODO DA TARDE: DAS 14H30 AS 17H30

ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAD
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PAGINA 13 DE 27



. REGULAMENTO INTERNO — SAD
DOC00S.PGO1.VD

. AOS FINS DE SEMANA E FERIADOS, O SERVICO ESTARA DISPONIVEL DAS 08HOO AS 13HOO E DAS 14HOO AS 17HOO.

. NO DI& DE NATAL, DiA DE ANO DE ANO NOVO E DIA DE PASCOA O HORARIO DE FUNCIONAMENTO PODERA SOFRER
ALTERACGES, SALVAGUARDANDO A PRESTAGAO DOS SERVICOS E EM ESPECIAL AOS UTENTES MAIS DEPENDENTES E SEM
RETAGUARDA FAMILIAR,

. O HORARIO DE PRESTACAQ DE CUIDADOS NO DOMICILIO DE CADA CLIENTE SERA DEFINIDO EM FUNGAO DO PLANEAMENTO
DAS EQUIPAS DE TRABALHO, PODENDO O MESMO SER ALTERADO, SEMPRE QUE NECESSARIO, PARA UMA MELHOR
ORGANIZACAQ DOS SERVICOS E UMA RESPOSTA MAIS ADEQUADA AS NECESSIDADES DOS CLIENTES.

. SEMPRE QUE SE VERIFIQUE UMA ALTERACAO AO HORARIO DE PRESTAGAQ DE CUIDADOS, O MESMO SERA COMUNICADO
AD CLIENTE COM A DEVIDA ANTECEDENCIA.

MoRMA 13*- CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

O CALCULD DO RENDIMENTO PER CAPITA DO AGREGADO FAMILIAR (RC) E REALIZADO CONFORME ANEXO AO ARTIGO 19°
DA PORTARIA N° 196-A/2015, DE 1 DE JULHO, NA SUA ATUAL REDAGAO E DE ACORDO COM A SEGUINTE FORMULA:

RC=RAF/12-D
M

SENDO QUE:

RC= REMDIMENTO PER CAPITA;
RAF= RENDIMENTO DO AGREGADO FAMILIAR (ANUAL OU ANUALIZADO);
D= DESPESAS MENSAIS FIXAS;

M= MNUMERD DE ELEMENTOS DO AGREGADD FAMILIAR

3. CONSIDERA-SE ACREGADO FAMILIAR O CONJUNTO DE PESSOAS LIGADAS ENTRE 51 POR WINCULO DE PARENTESCO,

AFINIDADE, OU OUTRAS SITUACOES SIMILARES, DESDE QUE VIVAM EM ECONOMIA COMUM (ESTA SITUAGAQ MANTEM-SE
NOS CASOS EM QUE SE VERIFIQUE A DESLOCAGAO, 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 FOR DEVIDA A RAZOES
DE SAUDE, ESCOLARIDADE, FORMACAC PROFISSIONAL OU DE RELAGAQ DE TRABALHO QUE REVISTA CARATER
TEMPORARIO), DESIGNADAMENTE:

a. CONJUGE, OU PESSOA EM UNIAO DE FACTO HA MAIS DE 2 ANOS;

b. PARENTES E AFINS MAIORES, NA LINHA RETA E NA LINHA COLATERAL, ATE AD 3° GRALU;

¢. PARENTES E AFINS MENORES NA LINHA RETA E NA LINHA COLATERAL;

d. TUTORES E PESSOAS A QUEM 0 CLIENTE ESTEJA CONFIADO POR DECISAQ JUDICIAL OU ADMINISTRATIVA;

e, ADOTADOS E TUTELADDS PELO CLIENTE OU QUALQUER DOS ELEMENTOS DO AGRECGADOD FAMILIAR E CRIANCAS E
JOVENS CONFIADOS POR DECISAQ JUDICIAL OU ADMINISTRATIVA AD CLIENTE OU A QUALQUER DOS ELEMENTOS DO
ACGRECADD FAMILIAR.

3. PARA EFEITOS DE DETERMINAGAC DO MONTANTE DE RENDIMENTOS DO AGREGADO FAMILIAR (RAF), CONSIDERAM-SE
05 SEGUINTES RENDIMENTOS:

a. DO TRABALHO DEPENDENTE;

ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAD _,/," ' L
£
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CRMTEG SO O FARAM

b.

DO TRABALHO INDEPENDENTE — RENDIMENTOS EMPRESARIAIS E PROFISSIONAIS (NO AMBITO DO REGIME
SIMPLIFICADO E CONSIDERADO O MONTANTE ANUAL RESULTANTE DA APLICACAO DOS COEFICIENTES PREVISTOS NO
CODIGO DO IRS AD VALOR DAS VENDAS DE MERCADORIAS E DE PRODUTOS E DE SERVICOS PRESTADOS);

DE PENSGES — PENSOES DE VELHICE, INVALIDEZ, SOBREVIVENCIA, APOSENTACAQ, REFORMA OU OUTRAS DE
IDENTICA NATUREZA, AS RENDAS TEMPORARIAS OU VITALICIAS, AS PRESTACOES A CARGO DE COMPANHIAS DE
SEGURO OU DE FUNDOS DE PENSGES E AS PENSOES DE ALIMENTOS;

. DE PRESTACOES SOCIAIS (EXCETO AS ATRIBUIDAS POR ENCARGOS FAMILIARES E POR DEFICIENCIA);

BOLSAS DE ESTUDO E FORMAGAO (EXCETO AS ATRIBUIDAS PARA FREQUENCIA E CONCLUSAD, ATE AD GRAU DE
LICEMNCIAT LJRA);

PREDIAIS - RENDAS DE PREDIOS RUSTICOS, URBANOS E MISTOS, CEDENCIA DO USD DO PREDIO OU DE PARTE,
SERVICOS RELACIONADOS COM AQUELA CEDENCIA, DIFERENGAI AUFERIDAS PELO SUBLOCADOR ENTRE A RENDA
RECEBIDA DO SUBARRENDATARIO E A PAGA AQ SENHORIO, CEDEMCIA DO USO, TOTAL OU PARCIAL, DE BENS IMOVEIS
E ACEDENCIA DE USO DE PARTES COMUNS DE PREDIOS. SEMPRE QUE DESTES BENS IMOVEIS NAD RESULTAR RENDAS
OU QUE ESTAS SEJAM INFERIORES AD VALOR PATRIMONIAL TRIBUTARIO, DEVE SER CONSIDERADO COMO
REMDIMENTO O VALOR IGUAL A 5% DO VALOR MAIS ELEVADD QUE CONSTE DA CADERNETA PREDIAL ATUALIZADA,
OU DA CERTIDAD DE TEOR MATRICIAL OU DO DOCUMENTO QUE TITULE A AQUISICAC, REFORTADO A 31 DE
DEZEMBRO DO ANTERIOR. ESTA DISPOSICAC NAD SE APLICA AQ IMOVEL DESTINADO A HABITAGAO PERMANENTE
DO REQUERENTE E RESPETIVO AGREGADD FAMILIAR, SALVO SE O SEU VALOR PATRIMONIAL FOR SUPERIOR A 390
VEZES O VALOR DA RMMG, SITUACAC EM QUE SE CONSIDERA COMO RENDIMENTO O MONTANTE IGUAL A 5% DO
VALOR QUE EXCEDA AQUELE VALOR;

. DE CAPITAIS — RENDIMENTOS DEFINIDOS NO ART.” 5° DO CoDIco Do IRS, DESIGNADAMENTE OS JUROS DE

DEPOSITOS BANCARIOS, DIVIDENDOS DE ACOES OU RENDIMENTOS DE OUTROS ATIVOS FINANCEIROS. SEMPRE QUE
ESTES RENDIMENTOS SEJAM INFERIORES A 5% DO VALOR DOS DEPOSITOS BANCARIOS E DE OUTROS WALORES
MOBILIARIOS, DO REQUERENTE OU DE OUTRO ELEMENTO DO AGREGADC, A DATA DE 31 DE DEZEMBRO DO ANO
RELEVANTE, CONSIDERA-SE COMO RENDIMENTO O MONTANTE RESULTANTE DA APLICACAD DE 53%;

. DUTRAS FONTES DE RENDIMENTO {EK{;ETCI 05 APOIOS DECRETADOS PARA MEMORES PELO TRIBUNAL, MO AMBITO

DAS MEDIDAS DE PHDMO';.-E'G EM MEIQ NATURAL DE VIDA),

4. PARA EFEITO DA DETERMINACAC DO MONTANTE DE RENDIMENTO DISFONIVEL DO AGREGADD FAMILIAR, CONSIDERAM-
SE AS SECUIMTES DESPESAS FIXAS:

d.

d.

e.

O VALOR DAS TAXAS E IMPOSTOS NECESSARIOS A FORMACAO DO RENDIMENTO LIQUIDO, DESIGNADAMENTE DO
IMPOSTO SOBRE O RENDIMENTO E DA TAXA SOCIAL UNICA;

. O VALOR DA RENDA DE CASA OU DE PRESTACAO DEVIDA PELA AQUISICAO DE HABITACAO PROPRIA;

DESPESAS COM TRANSPORTES, ATE AO VALOR MAXIMO DA TARIFA DE TRANSPORTE DA ZONA DE RESIDENCIA;
AS DESPESAS COM SALIDE E A AQUISICAO DE MEDICAMENTOS DE USO CONTINUADO EM CASO DE DOENGA CRONICA;

COMPARTICIPACAD NAS DESPESAS MA RESPOSTA SOCIAL ERPI RELATIVO A ASCENDENTES E OUTROS FAMILIARES.

5. A DESPESA REFERIDA NAS ALINEAS B) A E) DO NUMERQ ANTERIOR E ESTABELECIDO COMO LIMITE MAXIMO DO TOTAL
DA DESPESA O VALOR CORRESPONDENTE A R.M.M.G. NOS CASOS EM QUE SEJA INFERIOR A RMMG, £ CONSIDERADO
O VALOR REAL DA DESPESA;

6. SEMPRE QUE HAJA DUVIDAS SOBRE A VERACIDADE DAS DECLARAGOES DE RENDIMENTOS, OU A FALTA DE ENTREGA DOS
DOCUMENTOS PROBATORIOS, A INSTITUICAC CONVENCIONA UM MONTANTE DE COMPARTICIPACAO ATE AD LIMITE DA

COMPARTICIPACAD FAMILIAR MAXIMA;

n

i

o= T r—— 'II" = < LA
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A PROVA DAS DESPESAS FIXAS E FEITA MEDIANTE APRESENTACAC DOS DOCUMENTOS COMPROVATIVOS;
A COMPARTICIPACAD FAMILIAR MENSAL E EFETUADA MO TOTAL DE 12 MENSALIDADES, SENDO QUE O VALOR DO

RENDIMENTO MENSAL ILIQUIDO DO AGREGADO FAMILIAR E O DUODECIMO DA SOMA DOS RENDIMENTOS ANUALMENTE

AUFERIDOS, POR CADA UM DOS SEUS ELEMENTOS.

MoRrmA 14° — COMPARTICIPACOES

1. A COMPARTICIPACAO FAMILIAR DEVIDA PELA UTILIZAGAO DOS SERVICOS E DETERMINADA EM FUNCAQ DA PERCENTAGEM
A APLICAR SOBRE O RENDIMENTO FER CAPITA DO AGREGADO FAMILIAR, DE ACORDO COM A SECUINTE TABELA

PERCENTAGEM DE RENDIMENTO PER CAFITA

MiNIMA - 553

(DE 2* A 6" FEIRA)

MAXIMA - 752

(DE 2* FEIRA A DOMINGO, INCLUINDO FERIADOS)

- FORNECIMENTO A APOIO NAS REFEIGOES — ALMOGO E
LANCHE - (25%)

- CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL - 1%/DIA — (15%%)
- HIGIENE HABITACIONAL — ( 10%)

- TRATAMENTO DE ROUPAS — (5%)

- FORNECIMENTO A APDIO MAS REFEIGOES — ALMOGO E
LAMCHE - (35%)

- CUIDADOS DE HIGIENE — 1X/D1A — (20%)

- HIGIENE HABITACIONAL — ( 10%)

- TRATAMENTO DE ROUPAS — (5%)

OPCIONAL (DE SEGUNDA A SEXTA FEIRA)

- JANTAR —(10%)

- CUIDADDS DE HIGIENE PESSOAL - 2X/DIA - (10 %)

- TRANSPORTE, DISPONIBILIZACAO DE PRODUTOS DE
APDIO A FUNCIONALIDADE E A AUTONOMIAE
ACOMPANHAMENTO A CONSULTAS — VER PRECARIO EM
VIGOR

OPCIONAL (TODOS OS DIAS DA SEMANA)

- CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL - 2X/DIA — (10 %)
- JANTAR - 15%

NOTA: O CONJUNTO DOS SERVICOS PRETENDIDOS
PELO CLIENTE, NAO PODEM ULTRAPASSAR 05 75%

2. AOS CLIENTES DA RESPOSTA SOCIAL DE SAD E DADA A POSSIBILIDADE DE FREQUENCIA DE ALGUMAS ATIVIDADES DE
ANIMACAO E SOCIALIZACAO DISPONIVEIS PARA OS CLIENTES DE CENTRO DE DI, PODENDO EM ALGUNS CASOS SER
PEDIDA A SUA COMPARTICIPACAD NAS DESPESAS. NESTES CASOS 05 CLIENTES SERAQ INFORMADOS ANTECIPADAMENTE.

3. AS DESPESAS COM MEDICAMENTOS, CUIDADOS MEDICOS, DE ENFERMAGEM OU DE REABILITACAO, FRALDAS, PROTESES
OU AJUDAS TECNICAS, NAQ ESTAD INCLUIDAS NA MENSALIDADE, BEM COMO TODOS OS PRODUTOS E MATERIAIS
NECESSARIOS A PRESTACAO DOS REFERIDOS CUIDADOS, PELO QUE SERAQ SUPORTADAS PELO IDOSO EfOU PELOS SEUS

RESPOMSAVEIS.

ELABORADD POR: GESTOR QUALIDADE
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4. PARA REQUISICAO DE OUTROS SERVICOS, AQUI NAQ ESPECIFICADOS, DEVERA SER CONSULTADO O PRECARIO AFIXADO E
ANEXO AO PRESENTE REGULAMENTO.

MNORMA 15 - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A COMPARTICIPACAD FAMILIAR MAXIMA NAQ PODE EXCEDER O CUSTO MEDIO REAL DO CLIENTE, NO ANO ANTERIOR,
CALCULADO EM FUNGAQ DO VALOR DAS DESPESAS EFETIVAMENTE VERIFICADAS, ATUALIZADC DE ACORDO COM O INDICE
DE INFLACAQ.

2. HAVERA LUGAR A REDUCAC DE 10% NA MENSALIDADE, EM CASO DE AUSENCIAS QUE EXCEDAM OS5 10 DIAS UTEIS
SEGUIDOS, DESDE QUE SE TRATEM DE AUSENCIAS PREVISTAS, DEVIDAMENTE JUSTIFICADAS E TRANSMITIDAS COM AVISO
PREVIO DE 8 DIAS.

3. APLICAR-SE-AD 05 MESMOS DESCONTOS DO N° 2 ADS SERVICOS DE TRANSPORTE.

4. PARA BEMEFICIAR DESTES DESCONTOS, AS FALTAS TERAD DE SER SECUIDAS E COMUNICADAS AQS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS OU DIRECAD TECMICA DA RESPOSTA SOCIAL, SENDO PARA TAL CONTABILIZADOS APENAS O5 DIAS EM
QUE O5 SERVICOS SERIAM DEVIDOS.

5. AS COMPARTICIPACOES FAMILIARES SAQ REVISTAS ANUALMENTE NO MES DE MARCO OU SEMPRE QUE OCORRAM
ALTERACOES, DESIGNADAMENTE NO RENDIMENTO PER CAPITA E NAS OPCOES DE CUIDADDS E SERVICOS A PRESTAR.

NoORMA 16° - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O PAGAMENTO DAS MENSALIDADES DEVERA SER EFETUADO ATE AO FINAL DO MES A QUE DIZ RESPEITO, NA SECRETARIA
DA INSTITUICAC OU PREFERENCIALMENTE POR TRANSFERENCIA BANCARIA.

2. O PACAMENTO DE OUTRAS ATIVIDADES[SERVICOS OCASIONAIS E EFETUADO, JUNTO COM A MENSALIDADE DO MES
SEGUINTE A SUA REALIZACAD/PARTICIPAGAD.

3. PERANTE AUSENCIAS DE PAGAMENTO SUPERIORES A SESSENTA DIAS, A INSTITUICAD PODERA VIR A SUSPENDER A
PERMANENCIA DO CLIENTE ATE ESTE REGULARIZAR AS SUAS MENSALIDADES, APOS SER REALIZADA UMA ANALISE
INDIVIDUAL DO CASO.

4. EM CASO DE FALECIMENTO DO CLIENTE ANTES DO DIA 15 DO MES CORRENTE, O RESPONSAVEL ESTA OBRICADO AD
PAGAMENTO DE 50% DO WALOR DA MENSALIDADE. CASO O FALECIMENTO OCORRA DEPOIS DO DIA 15 DEVE PAGAR A
MENSALIDADE NA SUA TOTALIDADE, A MENOS QUE A DIHEQ&O DELIBERE NOUTRO SENTIDO.

5. EM CASO DE ADMISSAO DO CLIENTE ANTES DO DIA 15 DO MES CORRENTE, O RESPONSAVEL ESTA OBRIGADO AO
PAGAMENTD DE 100% DA MENSALIDADE. CASO A ADMISSAQ OCORRA DEPOIS DO DIA 15, PAGARA 50% DO VALOR DA
MENSALIDADE ACORDADA.

ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAD
DaTA:c /\ N J{TSASSINATURA: - '3'\7 N DATA:CC /L T ASSINATURA: _ . .
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CAPiTULO IV - DA PRESTACAC D0s CUIDADOS E SERVICOS

Morma 17° - FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES

O SERVICO DE ALIMENTAGAO CONSISTE NO FORNECIMENTO, TRANSPORTE, DISTRIBUICAQ E APOIO NAS REFEICOES. As
REFEICOES SAD DISTRIBUIDAS DIARIAMENTE, DUAS VEZES POR DIA. O ALMOGO E O LANCHE, ENTRE AS 12 E A5 13 HORAS
E O JANTAR ENTRE AS 16H E 17H15.

O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO PODE CONTEMPLAR AS SEGUINTES REFEICOES DIARIAS AQS SEUS CLIENTES!
a. ALMOGO;
b. LamMCHE;
€. JANTAR.

A EMENTA SEMANAL, E ELABORADA COM O DEVIDO CUIDADO NUTRICIONAL E ADAPTADA ADS CLIENTES DESTA RESPOSTA
SOCIAL, ENTREGUE NO INICIO DE CADA SEMANA AOS CLIENTES OU ENVIADA POR EMAIL AQ CLIENTE E/OU FAMILIAR
RESPONSAVEL, SENDO SEMPRE AFIXADA NO PLACARD SITUADO NA ENTRADA DO EDIFICIO DO LAR S. JOSE.

AS DIETAS DOS CLIENTES, SEMPRE QUE PRESCRITAS PELO MEDICO, SAC DE CUMPRIMENTO CERIGATORIC.

MormMaA 18 - CuipADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

O SERVICO DE HIGIENE PESSOAL BASEIA-SE NA PRESTAGAO DE CUIDADOS DE HIGIENE CORPORAL PARCIAL E CONFORTO
PESSOAL E E PRESTADO DIARIAMENTE, NO MAXIMO DUAS VEZES POR DIA, CONTEMPLANDO 1A 2 BANHOS SEMANAIS. EM
CASOS EXCECIONAIS, E DEVIDAMENTE JUSTIFICADOS, ESTE NUMERO PODE SER SUPERIOR. 05 PRODUTOS NECESSARIOS,
SO FORNECIDOS PELA INSTITUICAD, EXCETUANDO-SE PRODUTOS ESPECIFICOS QUE O UTENTE DESEJE UTILIZAR,
DIFERENTES DOS QUE HABITUALMENTE SAC USADOS PELA INSTITUICAQ.

A EQUIPA PODERA AINDA COLABORAR NA PRESTACAO DE CUIDADOS DE SAUDE BASICOS, SOB SUPERVISAD DE PESSOAL
DE SAUDE QUALIFICADO.

NorMA 19° - TRATAMENTO DA ROUPA DO Uso PESSOAL DO CLIENTE

O SERVICO ABRANGE A LAVAGEM DAS ROUPAS DE USO DIARIO, DE CAMA E DE BANHO, EXCLUSIVAMENTE DO CLIENTE,
INCLUINDO ROUPAS (INTERIOR E EXTERIOR ), LENGOIS, RESGUARDOS E TOALHAS DE CASA DE BANHO. NAO ESTA INCLUIDA
A LAVAGEM DE COBERTORES, COLCHAS OU EDREDONS.

TODAS AS ROUPAS SAQ IDENTIFICADAS COM O “NUMERO™ ATRIBUIDO AQ CLIENTE, E SE NAQ MARCADAS PELO PROPRID
Ol PELOS EAMILIARES, CABERA AS AAD EFETUA-LO.

A ROUPA E RECOLHIDA SEMPRE QUE MECESSARIO, E ENTREGUE NO DOMICILIO DO CLIENTE NO PRAZO MAXIMO DE 4 DIAS
UTEIS, PELA EQUIPA PRESTADORA DE SERVICOS.

DATA: 2 2/l /S ASSINATURA: ‘j: i | DATA:C 2 Sl /S ASSINATURA:
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4. EM CASO DE DANO OU EXTRAVIO DA ROUPA PROVOCADO PELA NOSSA LAVANDARIA, O CLIENTE E FAMILIAR RESPONSAVEL
SAQ INFORMADOS E CASO PRETENDAM, 0 CSP REPOE A PECA DE VESTUARIO DANIFICADA ASSEMELHANDO-SE, DENTRO
DO POSSIVEL, A PECA DANIFICADA OU EXTRAVIADA.

MorMA 20° - HIGIENE HABITACIONAI

1. POR HIGIENE HABITACIONAL ENTENDE-SE A ARRUMACAC E LIMPEZA DAS AREAS DO DOMICILIO DO CLIENTE DE LSO
EXCLUSIVO DESTE.

A REALIZN,"..:&O DESTES SERVICOS SERA FEITA COMFORME A NECESSIDADE DO CLIENTE E O CONTRATO DE SERVICO
ACORDADO.

3. SAOQ DA RESPONSABILIDADE DO CLIENTE & AQUISICAD DE PRODUTOS E MATERIAIS DE LIMPEZA USADOS PARA EFETUAR A
HICIEME HABITACIONAL QUANDCZ O CLIENTE PRETEMDER O US0O DE PRODUTOS ESPECIFICOS E DIFEREMTES DOS
HABITUALMENTE USADOS PELA INSTITUICAD.

MORMA 21 - ATIVIDADES DE ANIMACAO, SOCIALIZACAO E LAZER

1. AOS CLIENTES £ DISPONIBILIZADO UM PROGRAMA DE ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICAS E RECREATIVAS, DE
MOTRICIDADE E DE ESTIMULACAO COGNITIVA, QUE £ COMUM A TODOS, MAS ADAPTADO AS NECESSIDADES E INTERESSES
INDIVIDUAIS DE CADA UM. A RESPONSABILIDADE PELA EXECUCAC DESTAS E DA ANIMADORA SOCIOCULTURAL, QUE
DEVERA GARANTIR A SUA IMPLEMENTACAOQ, CABENDO A DIRETORA TECNICA DA RESPOSTA PARTICIPAR NO
PLANEAMENTO DAS MESMAS EM ARTICULACAD COM A ANIMADORA E COM A DIRETORA TECNICA DE ERPI, PARA
ASSEGURAR A QUALIDADE E ADEQUAGAO DAS ACOES PROPOSTAS.

2. COMPETE A DIRETORA TECHICA COMUMICAR ESTAS ATIVIDADES ADS CLIENTES.

3. Os PASSEIOS PODERAD SER GRATUITOS OU IMPLICAR UMA COM PARTICIFPACAD, SENDO ESTA SITUACAD PREVIAMENTE
COMUNICADA AQS CLIENTES.

4q. E SEMPRE MECESSARIA A AUTORIZACAO DOS FAMILIARES OU RESPONSAVEIS DOS CLIENTES, QUANDO ESTES NAD SEJAM
CAPAZES DE DECIDIR POR 5l

DURANTE 05 PASSEIOS OS5 CLIENTES SA0 SEMPRE ACOMPANHADOS POR COLABORADORES DA INSTITUICAD.

6. O CENTRO SOCIAL DE PARAMOS TEM UM SITE E PAGINA NAS REDES SOCIAIS ONDE SAO COLOCADAS NOTICIAS E
FOTOGRAFIAS DE DIVERSAS ATIVIDADES. QUALQUER REGISTO DE IMAGEM ESTA CONDICIONADO PELO REGULAMENTO DE
PROTECAO DE DADOS. APENAS SERAQ PUBLICADAS FOTOGRAFIAS QUE POSSIBILITEM A IDENTIFICACAO CLARA E DIRETA
DOS UTENTES QUANDO AUTORIZADO PELOS PROPRIOS (OU FAMILIAR RESPONSAVEL/REPRESENTANTE LEGAL), NO
CONTRATO DE PRESTACAD DE SERVICOS.

f ELARORADD POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAD
| s g L tps s s & %
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NORMA 22° — ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE A COMSULTAS E EXxamMEes COMPLEMENTARES DE
DIAGNOSTICO

1, 0% cUIDADOS MEDICOS E DE ENFERMAGEM SAD DA RESPONSABILIDADE DOS FAMILIARES E/OU DO PROPRIO CLIENTE. NC
ENTANTO, OS CLIENTES DE APCIO DOMICILIARIO PODEM USUFRUIR DE EVENTUAIS CUIDADOS DE ENFERMAGEM DA
INSTITUICAD, QUANDO 05 MESMOS NAO SEJAM PRESTADOS COM A URGENCIA MECESSARIA PELO CENTRO DE SAUDE,
AINDA QUE ESSE SERVICO IMPLIQUE UM PAGAMENTO ADICIONAL.

3. 0% CLIENTES DESTA RESPOSTA SOCIAL DEVERAD SER ACOMPAMHADOS A CONSULTAS E EXAMES AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO, PREFEREMCIALMENTE POR FAMILIARES.

3. EM CASO DE URGENCIA, RECORRE-SE AOS SERVICOS DE SAUDE DISPONIVEIS (CENTRO DE SAUDE E HOSPITAL), AVISANDO
DE IMEDIATO O FAMILIAR RESPONSAVEL PARA PROCEDER AO DEVIDO ACOMPANHAMENTO.

MORMA 23° - ENTREGA DE CHAVES DO DomiciLio bos CLIENTES A EQuipa

1. O CSP RESPONSABILIZA-SE PELA CHAVE DA HABITACAD DO CLIENTE QUANDO A MESMA SE TORNE IMPRESCINDIVEL PARA
ASSEGURAR A ENTRADA E SAIDA DOS ELEMENTOS DA EQUIPA. A ENTREGA DE UMA COPIA DA CHAVE DA HABITACAD DO
CLIENTE AQ CSP COMPETE AQ CLIENTE OU FAMILIAR RESPONSAVEL. AQUANDO DA CESSAGAQ DO CONTRATO A CHAVEE

DEVOLYIDA.

NORMA 24" - REALIZACAO DE PEQUENAS REPARAGOES/MODIFICACOES NO DOMICILIO

1. A REALIZACAO DE PEQUENAS REPARAGCOES NO DOMICILIO SERA UM SERVICO PRESTADO DE ACORDO COM OS
RECURSOS DA INSTITUIGAO.

2. NO CASO DA SITUACAO REQUERER A INTERVENGAQ DE PESSOAL ESPECIALIZADO, A INSTITUICAC PODERA SERVIR DE
INTERMEDIARIO PARA A CONTRATACAD DOS SERVICOS, MAS 05 ENCARGOS SERAO SUPORTADOS PELO CLIENTE EfOU
FAMILIARES.

MoRMA 25°- PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

1. NAS SITUACOES DE DEPENDENCIA QUE EXIJAM O RECURSO A AJUDAS TECNICAS (CAMAS ARTICULADAS, CADEIRAS DE
RODAS, ANDARILHOS E OUTROS) O CENTRO DE PARAMOS PODE PROVIDENCIAR A SUA AQUISICAD OU EMPRESTIMO.
EMBORA ESTE TIPO DE APOIOS NAO ESTEJA INCLUIDO NO VALOR DA COMPARTICIPACAC, SEMPRE QUE NAOD SEJA
POSSIVEL O SEU FORNECIMENTO GRATUITO, O CLIENTE SERA INFORMADO DO VALOR ACRESCIDO DESTE TIPO DE SERVICO.

NoRMA 267 - AP0I0 PSICOSSOCIAL E£/OU PSICOLOGICO

O ACOMPANHAMENTO PSICOSSOCIAL E UM SERVICO QUE SERA PRESTADO SEMPRE QUE SOLICITADD PELD
UTENTEIIIFAMELIARE, COM UMA PERIODICIDADE ESTIPULADA DE ACORDD COM AS NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS.

ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAD
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MNORMA 27* = FORMACAO E SENSIBILIZACAD DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS

1. DURANTE A REALIZACAOQ DOS SERVICOS DE APOIO DOMICILIARIO, AS COLABORADORAS ARTICULAM COM OS
CUIDADORES/FAMILIAS, SENSIBILIZANDO-0S, INFORMANDO-05 E APOIANDO-05 NOS CUIDADOS A PRESTAR AOQS
CLIENTES.

2. O CSP PODERA TAMBEM, PROMOVER ACOES DE FORMAGAOQ/SENSIBILIZACAC DIRIGIDAS AOS CUIDADORES/FAMILIAS.

MNormA 28 - ADMINISTRACAQ DA MEDICACAO PRESCRITA

1. A ADMINISTRACAO DE MEDICAGAO AO CLIENTE OBRIGA A COPIA DA PRESCRICAO MEDICA, ONDE CONSTE O NOME DO
MEDICAMENTO E A POSOLOGIA.

2. AAQUISICAC DA MEDICAGAD E SEMPRE DA RESPONSABILIDADE DO CLIENTE, FAMILIA QU RESPONSAVEL, EXCETUANDO-
SE 05 CASOS EM QUE NAD EXISTE ESTA RETAGUARDA. NESTA ULTIMA SITUAGAD, A INSTITUICAD ASSEGURA A AQUISICAD
DA MEDICACAD E FRALDAS, SENDO AS DESPESAS DA MESMA DA RESPONSABILIDADE DO CLIENTE OU PESSOA
RESPONSAVEL PELO MESMO.

NORMA 29° - QUTRAS ATIVIDADES | SERVICOS PRESTADOS

1. O CSP PROVIDENCIARA NO SENTIDO DE OS CLIENTES QUE O SOLICITEM, OBTENHAM ASSISTENCIA RELIGIOSA, QUALQUER
QUE SEJA O CREDO PROFESSADO.

MORMA 30' - PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE MAUS TRATOS

1. A INSTITUICAD POSSUI MANUAL DE METODOLOGIA PARA A GESTAQ E PREVENGAD DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA,
ABUSOS E MAUS TRATOS, PELO QUE SEMPRE QUE HOUVER SUSPEITAS A INSTITUICAO OBRIGA-SE A INTERVIR EM
CONFORMIDADE,

CariTuLOoV — RECURSOS

NORMA 31" - PESSOAL

O QUADRQ DE PESSOAL AFETO AQ SAD ENCONTRA-SE AFIXADD EM LOCAL VISIVEL, CONTENDO A INDICACAQ DO N UMERD
DE RECURSOS HUMANGS, FORMACAQ E CONTEUDO FUNCIONAL, DEFINIDO DE ACORDO COM A LEGISLACAD EM VIGOR.

]

ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIREGAD -
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MorRMA 327 - DIRECAO TECNICA

1. A DIRECAO TECNICA DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO COMPETE A UM(A) TECNICO(A), CUJO NOME, FORMAGAO E
CONTEUDO FUNCIONAL SE ENCONTRA AFIXADO EM LUGAR VISIVEL E A QUEM CABE A RESPONSABILIDADE DE DIRIGIR O
SERVICO, SENDO RESPONSAVEL, PERANTE A DIREGAO, PELO FUNCIONAMENTO GERAL DO MESMO.

2. O(A) DIRETOR(A) TECNICO(A) DO SAD E SUBSTITUIDO(A), NAS SUAS AUSENCIAS E IMPEDIMENTOS, POR UM TECNICO
DA AREA SOCIAL CONFORME PREVISTO NO MANUAL DE FUNCOES.

NORMA 33*— SISTEMA INTERNO DE QUALIDADE

1. O C. S. PARAMOS TEM UM SISTEMA INTERNO DA QUALIDADE, QUE TRABALHA EM COLABORAGAD COM A DIRETCRA
TECMICA DAS RESPOSTAS DA TERCEIRA IDADE.

2. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO FAZ A MONITORIZAGAO DOS INDICADORES DA QUALIDADE, DE ACORDO COM O
ESTABELECIDO NO SISTEMA INTERNO DA QUALIDADE.

3. PERIODICAMENTE E FEITA A AVALIACAC DA SATISFACAD DOS SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS AOS CLIENTES E SEUS
FAMILIARES.

-

CariTuLo VI - DIREITOS E DEVERES

MORMA 34° - DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

1. SAC DIREITOS DOS CLIENTES:

a. O BESPEITO PELA SUA IDENTIDADE PESSOAL E RESERVA DE INTIMIDADE PRIVADA E FAMILIAR, BEM COMO PELOS
SEUS US05 E COSTUMES;

b. SER TRATADO COM CDNSIDEHM‘;.&O, RECOMHECIMENTO DA SUA DIGNIDADE E RESPEITO PELAS SUAS CDN"-"lCﬁ_E-jES
RELIGIOSAS, SOCIAISE POLITICAS;

¢. OBTER ASATISFACAQ DAS SUAS NECESSIDADES BASICAS, FisICAS, PSIQUICAS E SOCIAIS, USUFRUINDO DO PLANO DE
CUIDADOS ESTABELECIDD E CONTRATADD;

d. SER INFORMADO DAS NORMAS E REGULAMENTOS VIGENTES;

e. GERIR 05 SEUS BENDIMENTOS E BENS COM O AFOIO DA [NSTITUICAD, SEMPRE QUE MECESSARIO E QUANDO
SOLICITADOG PELD MESMO;

f. PARTICIPAR EM TODAS AS ATIVIDADES, DE ACORDO COM OS5 SEUS INTERESSES E POSSIBILIDADES;

g. TER ACESSO A EMENTA SEMANAL, SEMPRE QUE OS SERVICOS PRESTADOS ENVOLVAM O FORNECIMENTO DE
REFEICOES;

h. A GUARDA DA CHAVE DO SEU DOMICILIO EM LOCAL SEGURO, SEMPRE QUE ESTA SEJA ENTREGUE ADS SERVICOS, OU
A FUNCIONARIA RESPONSAVEL PELA PRESTAGAO DE CUIDADOS;

ELABORADD POR: GESTOR QUALIDADE | APROVADD POR: PRESIDENTE DA DIRECAD
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A INVIOLABILIDADE DA CORRESPONDENCIA E DO DOMIC/LIO, NAD SENDO, NESTE CASQ, PERMITIDO FAZER
ALTERACOES, NEM ELIMINAR BENS OU OUTROS OBJETOS SEM A SUA PREVIA AUTORIZACAO E/OU DA RESPETIVA
FAMILIA;

APRESENTAR RECLAMACSOES E SUGESTOES DE MELHORIA DO SERVICO ADS RESPONSAVEIS DA INSTITUICAD;

. A ARTICULACAC COM TODOS OS5 SERVIOS DA COMUNIDADE, EM PARTICULAR COM OS5 DA sAUDE.

2. SAD DEVERES DOS CLIENTES:

d

Lﬂ\

. COLABORAR COM A FQUIPA DO SAD NA MEDIDA DAS SUAS CAPACIDADES, NAO EXIGINDO A PRESTACAO DE
SERVIOS PARA ALEM DO PLANGC ESTABELECIDO E CONTRATUALIZADO;

. TRATAR COM RESPEITO E DIGMIDADE AS FUNCIONARIAS DO SAD E 05 DIRIGENTES DA INSTITUICAD;

. CUIDAR DA SUA SAUDE E COMUNICAR A PRESCRICAD DE QUALQUER MEDICAMENTO QUE LHE SEJA FEITA;

. PARTICIPAR NA MEDIDA DOS SEUS INTERESSES E POSSIBILIDADES, NAS ATIVIDADES DESENVOLYIDAS,

. PROCEDER ATEMPADAMENTE AD PAGAMENTO DA MENSALIDADE, DE ACORDO COM O COMTRATO PREVIAMENTE
ESTABELECIDO;

OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS NORMAS EXPRESSAS NO REGULAMENTO INTERNO DO SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO, BEM COMO DE QUTRAS DECISOES RELATIVAS AD SEU FUNCIONAMENTC;

. COMUNICAR POR ESCRITO A DIREGAO, COM 15 DIAS DE ANTECEDENCIA, QUANDO PRETENDER SUSPENDER O
SERVICO TEMPORARIA OU DEFINITIVAMENTE.

MoRMA 35° - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAD

1. SAO DIREITOS DA INSTITUICAQ:

2.

VER RECOMHECIDA A SUA NATUREZA PARTICULAR E, CONSEQUENTEMENTE, O SEU DIREITO DE LIVRE ATUACAOE A
SUA PLENA CAPACIDADE CONTRATLIALS

A CORRESPONSABILIZACAQ SOLIDARIA DO ESTADO NOS DOMINIOS DA COMPARTICIPACAC FINANCEIRA E DO APOIOD
TECMICO;

PROCEDER A AVERIGUACAD DOS ELEMENTOS MECESSARIOS A COM F‘RD"-"H(}-E-'(} DA VERACIDADE DAS DECLARACOES
PRESTADAS PELO CLIENTE E/OU FAMILIARES NO ATO DA ADMISSAO;

FAZER CUMPRIR COM O QUE FOI ACORDADO NO ATO DA ADMISSAD, DE FORMA A RESPEITAR E DAR CONTINUIDADE
AD BOM FUNCIONAMENTO DESTE SERVICO;

. AD DIREITO DE SUSPEMDER ESTE SERVICO, SEMPRE QUE 0% CLIENTES, GRAVE OU REITERADAMENTE, VIOLEM AS

RECRAS COMSTAMTES DO PRESENTE RECULAMENTO, DE FORMA MUITO PARTICULAR, QUANDO PONHAM EM CAUSA
Ol PREJUDIQUEM A BOA ORGANIZACAD DOS SERVICOS, AS CONDICOES E O AMBIENTE MECE SSARIO A EFICAZ
PRESTACAD DOS MESMOS, OU AINDA, O RELACIONAMENTO COM TERCEIRDS E A IMAGEM DA PROPRIA INSTITUICAD.

2. SAO DEVERES DA INSTITUICAO:

a.

Data:

RESPEITO PELA INDIVIDUALIDADE DOS CLIENTES PROFORCIONANDO O ACOMPANHAMENTO ADEQUADO A CADA E
EM CADA CIRCUNSTANCIA;
ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAD _~/ |
F. %
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. CRIACAD E MANUTENGAQ DAS CONDIGGES NECESSARIAS AQ NORMAL DESENVOLVIMENTO DA RESPOSTA SOCIAL,

DESIGNADAMENTE QUANTO AO RECRUTAMENTO DE PROFISSIONAIS COM FORMACAQ E QUALIFICACOES
ADEQUADAS;

PROMOVER UMA GESTAD QUE ALIE A SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA COM A QUALIDADE GLOBAL DA RESPOSTA
SOCIAL;

. COLABORAR ATIVAMENTE COM OS5 SERVICOS DA SEGURANGCA SOCIAL, ASSIM COMO COM A REDE DE PARCERIAS

ADEQUADA AD DESENVOLVIMENTO DA RESPOSTA SOCIAL;

. PRESTAR OS5 SERVICOS CONSTANTES DESTE REGULAMENTO INTERNG;

AVALIAR O DESEMPENHO DOS PRESTADORES DE SERVICOS, DESIGNADAMENTE ATRAVES DA AUSCULTACAD DOS
CLIENTES;

MANTER 05 PROCESS0S DOS CLIENTES ATUALIZADOS;

. CARANTIR O SIGILO DOS DADOS CONSTANTES NOS PROCESSOS DOS CLIENTES.

NORMA 367 - DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

DIREITOS DOS COLABORADORES:

TER ACESSO A FREQUENCIA DE ACOES DE FORMAGAD QUE SEJAM RELEVANTES PARA UM MELHOR DESEMPENHO
DAS SUAS FUNCOES;

SER RESPEITADO PELOS CLIENTES E SEUS FAMILIARES;

VER CUMPRIDO O DISPOSTO NA CONVENCAO COLETIVA DO TRABALHO E LEGISLACAOQ EM VIGOR;

. TER BOAS CONDICOES FiSICAS E MORAIS PARA DESEMPENHAR O SEU TRABALHO;

. PARTICIPAR MA GESTAO DA RESPOSTA SOCIAL;

APRESENTAR SUGESTOES PARA A MELHORIA DA PRESTACAD DE SERVICOS.

DEVERES DOS COLABORADORES!

ADOTAR UMA CONDUTA RESPONSAVEL, DISCRETA A FIM DE PREVENIREM QUAISQUER ACOES QUE COMPROMETAM
OU DIFICULTEM A REPUTACAQD E EFICACIA DA INSTITUICAD;

NO TRATAMENTO DOS CLIENTES, DEVERAO LEVAR A PRATICA UMA AGAQ ISENTA, SEM FAVORITISMOS, NEM
PRECONCEITOS QUE CONDUZAM A QUALQUER TIPD DE DISCRIMINAGAD;

ZELAR POR MANTER ENTRE S| UMA RELAGAD CORDIAL DE MODO A DESENVOLVER UM FORTE ESPIRITO DE EQUIPAE
DE COLABORAGAD;

COMPARECER ACQ SERVICO COM ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE E REALIZAR O TRABALHO COM ZELO E DILIGENCIA;

INFORMAR 0OS SEUS SUPERIORES HIERARQUICOS ACERCA DAS ALTERACOES DE ROTINA OU ASPETOS DO
DESEMVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES.

ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECED LI
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MNormaA 37° - DEPGSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

O CSP 50 SE RESPONSABILIZA PELOS OBJETOS E VALORES, QUE OS CLIENTES ENTREGUEM A SUA GUARDA.

NESTE CASO, £ FEITA UMA LISTA DOS BENS ENTREGUES E ASSINADA PELO RESPONSAVEL [ CLIENTE E PELA PESSOA QUE 05
RECEBE. ESTA LISTA E ARQUIVADA JUNTO AQ PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE.

CapriTuLo VIl - Do CONTRATO

NormA 387 - CONTRATO DE PRESTACAD DE SERVICOS

1. A INTEGRACAD NA RESPOSTA SOCIAL DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO PRESSUPOE E DECORRE DA CELEBRACAC DO
COMTRATO DE PRESTACAQ DE SERVICOS DO QUAL DEVEM CONSTAR, EXPRESSAMENTE, OS DIREITOS E OS DEVERES DE
AMBAS AS PARTES, QUE VIGORA, SALVO ESTIPULACAO ESCRITA EM CONTRARIO, A PARTIR DA DATA DE ADMISSAC DO
CLIENTE, DONDE CONSTEM O3 DIREITOS E OBRIGACOES DAS PARTES.

2. As NORMAS DO PRESENTE REGULAMENTO SAD CONSIDERADAS CLAUSULAS CONTRATUAIS A QUE 05 CLIENTES, SEUS
FAMILIARES OU RESPONSAVEIS, DEVEM MANIFESTAR INTEGRAL ADESAQ,

3. PARAO EFEITO CONSIGNADO NO NUMERO ANTERIOR, 05 CLIENTES, SEUS FAMILIARES OU RESPONSAVEIS, APOS LEITURA
E EXPLICACAO ORAL DO SEU CONTEUDC, DEVEM ASSINAR O CONTRATO DE PRESTACAD DE SERVICOS, SENDO DO MESMO
ENTREGUE UM EXEMPLAR AO CLIENTE, REPRESENTANTE LEGAL OU FAMILIAR E ARQUIVADO OUTRO NO RESPETIVO
PROCESSO INDIVIDUAL.

4. QUALQUER ALTERH(;-ELD AQ CONTRATO E EFETUADA POR MUTUO CONSENTIMENTO E ASSINADA PELAS PARTES.

1 ]

MNORMA 39° - INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

APEMAS E ADMITIDA A INTERRUPCAOD DA PRESTACAD DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO EM CASO DE DOEMNCA Elou
INTERNAMENTO DO CLIENTE OU FERIAS/ACOMPANHAMENTO DE FAMILIARES.

2. QUANDO O CLIENTE VAl DE FERIAS, A INTERRUPCAO DO SERVICO DEVE SER COMUNICADA PELO MESMO, COM 8 DIAS DE
ANTECEDEMCIA.

3. O PAGAMENTO DA MENSALIDADE DO CLIENTE, SOFRE UMA REDUGAO DE 10% QUANDO ESTE SE AUSENTAR POR PERIODO
QUE EXCEDA OS 10 DIAS UTEIS SEGUIDOS.

NMORMA 40° — CESSACAD OU SUSPENSAO DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

O CENTRO SOCIAL DE PARAMOS RESERVA-SE O DIREITO DE SUSPENDER OU RESOLVER O CONTRATO SEMPRE QUE 05
CLIEMTES, GRAVE OU REITERADAMENTE, VIOLEM AS REGRAS COMNSTAMTES DO PRESENTE REGULAMENTO, DE FORMA
MUITO PARTICULAR, QUANDO POMHAM EM CAUSA OU PREJUDIQUEM O NORMAL FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS, AS
CONDICOES E O AMBIENTE MECESSARIO A EFICAZ PRESTACAO DOS MESMOS.

ELABORADO POR: GESTOR QUUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIRECAO e,
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2. A CESSACAO DO CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS PODE OCORRER:

a. POR DENUNCIA DE QUALQUER UMA DAS PARTES, DEVENDO O FACTO SER COMUNICADO, POR ESCRITO, COM UMA
ANTECEDENCIA MINIMA DE 15 DIAS UTEIS, INVOCANDO A JUSTIFICACAD PARA TAL;

b. POR MORTE DO CLIENTE OU, SALVO ACORDO EM CONTRARIO, SEMPRE QUE O CLIENTE PRESCINDA OU SUSPENDA A
PRESTACAQ DOS SERVICOS POR PERIODO SUPERIOR A 60 DIAS, SEJA QUAL FOR O MOTIVO DETERMINANTE DA
SITUAGAQ.

CapiTuLo VIl - SUGESTOES, ELOGIOS E RECLAMACOES

NormA 41° — SUGESTOES, RECLAMACOES E ELOGIOS

1. O CSP INCENTIVA TODOS 05 SEUS CLIENTES, FAMILIARES E COLABORADORES A APRESENTAR SUGESTOES, NO SENTIDO
DE MELHOBAR CONTINUAMENTE OS SEUS SERVICOS.

2. NOSTERMOS DA LEGISLACAO EM VIGOR, 0 CSP SERVICO POSSUI LIVRO DE RECLAMAGOES, QUE PODERA SER SOLICITADO
JUNTO DA DIRECAO TECNICA OU NA SUA AUSENCIA NA SECRETARIA, PELO CLIENTE E/OU FAMILIAR OU, EM ALTERNATIVA,
PODERA SER UTILIZADO © LIVRO DE RECLAMACOES DIGITAL ATRAVES DA PLATAFORMA, ELETRONICA

RORECLAMACDES

3. O ELOGIO E UM RECONHECIMENTO AO SERVICO PRESTADO E AD DESEMPENHO DE DETERMINADO COLABORADOR OU
EQUIPA DE TRABALHQ, POR IS50, TAMBEM PODERA FAZE-LO SEMPRE QUE O PRETENDER.

4. O CENTRO SOCIAL DE PARAMOS POSSUI CANAL DE DENUNCIAS.

MorRmMA 42° — REGISTO DE OCORRENCIAS

1. O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO DISPOE DE UMA PLATAFORMA DIGITAL, MY SENIOR, ONDE SAO REGISTADAS TODAS
AS OCORREMCIAS E INCIDENTES RELACIONADOS COM OS5 RESIDENTES OU FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA, QUE PODEM
SER CONSULTADOS SEMPRE QUE NECESSARIC.

2. PERIODICAMENTE, TODAS A OCORRENCIAS RELACIONADAS COM O CLIENTE SAD IMPRESSAS E COLOCADAS NO PROCESSO
INDIVIDUAL.

CaPiTULO IX — DisPOSICOES FINAIS

MormA 43" - ALTERACOES AD PRESENTE REGULAMENTO

1. O PRESENTE REGULAMENTD SERA REVISTO, SEMPRE QUE SE VERIFIQUEM ﬁ.LTER.H';'fIES MO FUNCIONAMENTO DO SERVICO
DE APQIC DOMICILIARIO, RESULTANTES DA AVALIACAD GERAL DOS SERVICOS PRESTADOS, TENDO COMO OBJETIVO
PRINCIPAL A SUA MELHORIA.

ELABORADO POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIREGAD
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2. QUAISQUER ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO SERAO COMUNICADAS AO CLIENTE OU SEU REPRESENTANTE
LEGAL, COM A ANTECEDEMCIA MINIMA DE 30 DIAS RELATIVAMENTE A DATA DA SUA ENTRADA EM VIGOR, SEM PREJUIZO
DA RESOLUCAO DO CONTRATO A QUE A ESTES ASSISTE, EM CASO DE DISCORDANCIA DESSAS ALTERACOES.

3. SERAENTREGUE UMA COPLA DO REGULAMENTO INTERNO AQ CLIENTE OU REPRESENTANTE LEGAL OU FAMILIAR NO ATO
DE CELEBRAGCAQ DO CONTRATO DE F‘HESTA{‘;.&O DE SERVICOS, ESTANDO ESTE DISPON IVEL PARA COMSULTA MO SITE

WA CENTROSOCIALPARAMOS.0RG

NORMA 44° - INTEGRACAO DE LACUNAS

EM CASO DE EVENTUAIS LACUNAS, AS MESMAS SERAD SUPRIDAS PELA DIRECAC DA INSTITUICAO, TENDO EM CONTA A
LEGISLACAC EM VIGOR SOBRE A MATERIA,

MORMA 45° - ENTRADA EM VIGOR

1. ESTE REGULAMENTO INTERNO FOI REVISTO E MELE INTRODUZIDAS ALTERAGOES, SENDO QUE AS MESMAS FORAM
APROVADAS PELA DIRECAO A 22 DE ABRIL DE 2025, E DADO CONHECIMENTO AQ INSTITUTO SEGURANGCA SOCIAL,
CUMPRINDO O PRAZO DE 30 DIAS ANTES DA ENTRADA EM VIGOR, CONFORME DETERMINA O DEC. LEI N° 126-A/2021 DE
31 DE DEZEMBRO. A NOVA VERSAQ FOI AINDA PUBLICITADA NO SITE DA INSTITUICAO A FIM DE QUE OS INTERESSADOS
TENHAM DELE CONHECIMENTQO.

2. PELO EXPOSTO MO N® 1 DESTE MORMA, O PRESENTE REGULAMENTO ENTRA EM VIGOR NO DIA 1T DE JUNHO DE 2025.

CAPITULO X — CONTROLO DAS REVISOES

NORMA 46* -~ TABELA DE REVISOES

DATA REVISAO CONTEUDO DA REVISAO
22-04-2025 oo REDACAD DA VERSAD ORIGINAL
: I i
ELABORADD POR: GESTOR QUALIDADE APROVADO POR: PRESIDENTE DA DIREGAD é iy
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