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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Natureza da Instituicio

1. A Comissdo de reformados, pensionistas e idosos da
Povoa de Santo Adrido, Adiante designada por
CRPI_PSA ¢é uma Institui¢éo Particular de Solidariedade
Social - IPSS, com o registo no Livro n° 4 das
Associagdes de Solidariedade Social, Efetuado em
5/12/1989, Convertido em definitivo em 5/08/1992,
tendo-se procedido ao registo definitivo da alteragéo dos
estatutos lavrado pelo averbamento n°3 & inscrigdo
n°19/91, a flIs 170 Verso e 171 do Livro n°4 atras referido
e considera-se efetuado em 29/04/2019 nos termos do
n°4 do artigo 9° do Regulamento atras citado, com o
numero de pessoa coletiva de utilidade publica NPC: 501
995 960.

2. A CRPI_PSA tem como LEMA “FAZER BEM SEM
OLHAR A QUEM” CONCEITO DE PESSOA TOTAL,

levando a efeito:

e a MISSAO de realizar a prestagio de cuidados
individualizados e personalizados, no meio
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Inteligéncia Emocional; Acrescento valor no
trabalho.

) Artigo 2°
Localizaciio, Ambito de aplicaciio e Legislagdo aplicavel

1. O presente regulamento interno estabelece as normas de
funcionamento da resposta social de apoio domiciliario
da Comissdo de Reformados, Pensionistas e Idosos da
Pévoa de Santo Adrifo.

2. A CRPI PSA tem a sua sede na rua Alzira Beatriz
Pacheco, S/N, 2620-128, Unido das freguesias da Povoa
de Santo Adrido e Olival de Basto, Concelho de
Odivelas, distrito de Lisboa.

3. Tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Social, para a resposta social do
Servico de Apoio Domiciliério.

4. E rege-se pela Lei de Bases da Seguranga Social, pelos
Estatutos da Institui¢do, Circulares de Orientagdo
Técnica da DGSS, Guifo Técnico de SAD, Contrato
Coletivo de Trabalho para IPSS, pelo RGPD e demais
legislag@io em vigor para estes equipamentos sociais. Ver
Anexo [
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reguladas pelas associacdes publicas
profissionais, em especial as do sector da saude.

2. O maior beneficio ao aplicar a Etica também no

ambiente profissional € a garantia de que havera
harmonia e respeito no trabalho.

Pévoa de Santo Adrido, 14 de julho de 2023
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\

sentido da complementaridade do apoio por parte
da CRPI PSA e nunca na substituicdo do
acompanhamento das familias/cuidadores.

CRPI_PSA néao tolerara quaisquer retaliagdes.
Quem comunique suspeitas ou factos suspeitos
deve ser protegido de qualquer represalia.

» A decisdo sobre a analise das comunicagdes de
violagbes aos principios e normas descritos neste
Cédigo deve ser transmitida aos envolvidos,
salvaguardando a protecdo de dados pessoais € 0
segredo de justica.

Artigo 4° « Aandlise de queixas/dentncias relativas a assédio

Condigdes de Admissibilidade moral ou sexual, sera realizada de acordo com o
estabelecido na IT.GSG.11- Denuncias.

« As sangbes disciplinares aplicaveis aos
trabalhadores pelas infracbes que cometam sao
registadas no processo individual do trabalhador e
podem ir desde a repreensdo escrita, forma mais
leve, ao despedimento disciplinar ou demissao.

CAPITULO II - PROCESSO DE SELECAO E
ADMISSAO DE UTENTES

1. SAO CRITERIOS DE ADMISSAO:
1.1. Ser associado da CRPI_PSA.
1.2. Residir na Unifio das freguesias de Pévoa de Santo
Adrido e Olival Basto ou freguesias vizinhas.
1.3. Necessitar de apoio para a satisfacio das
necessidades basicas e/ou para as atividades

instrumentais da vida diaria.

1.4. Encontrar-se numa situagdo de caréncia
socioecondmica, Isolamento social/familiar.

1.5. Ter conjuge ou familiar direto apoiado por esta ou
outra resposta social da CRPI_PSA, ter efetuado
Inscri¢do/Candidatura.

1.6 Ter condi¢des habitacionais para a execuc¢do do
apoio.

» Aos titulares de cargos dirigentes e equiparados é

aplicavel a sanc¢ao disciplinar de cessacdo da
comissao de servigo, a titulo principal ou acessério.
A eficacia, interiorizacdo e respeito pelos principios
e normas instituidos no Coédigo, devem ser
monitorizadas através da analise estatistica de
eventuais denuncias e do resultado do seu
tratamento, bem como da aplicacdo de
questionarios de diagnéstico aos envolvidos.
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2.4.Oart. 156.°do CC prevé a possibilidade de o E,f_z._
com vista a futura incapacidade (no caso de doengas
invalidantes progressivas. de que é exemplo a doenca de
Alzheimer), celebrar um mandato para a gestdo dos seis
interesses.

2.5. As medidas de acompanhamento apenas podem ser
decretadas pelo tribunal e destinam-se a proteger a
pessoa, de modo a impedir ou evitar que outros tomem
decisdes que lhe sejam prejudiciais ou fiquem a mercé
da vontade arbitraria ou abusiva de terceiros.

2.6. O primeiro passo a dar deve ser dirigir-se ao
Ministério Piublico, sediado no tribunal civel mais
proximo da sua residéncia, ou recorrer aos servicos
de advocacia. Se ndo tiver meios financeiros para pagar
os servicos de um advogado pode, junto dos servigos da
seguranga social, pedir que lhe seja concedida protegio
juridica.

Artigo 5°
Critérios de Priorizacio

1. A admissdo sera realizada de acordo com os critérios
de priorizagdo elencados na tabela seguinte:
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Artigo 6.°
Responsabilidade da Instituigido CRPI_PSA

1. CRPI_PSA é responsavel pela reparacdo dos
danos emergentes de doengas profissionais resultantes
da préatica de assédio, cujos termos serdo fixados pelo
Governo em regulamentacao propria.

2. A pratica de assédio pelo empregador ou por
algum representante do mesmo, denunciada a Autoridade
para as Condicdes no Trabalho, figurara entre os
exemplos de justa causa de resolu¢do do contrato de
trabalho por parte do trabalhador.

3. Quando esteja em causa a pratica de assédio,
fica vedada a dispensa da san¢do acessoria de
publicidade da decisdo condenatéria.

Artigo 7.°
Formalizagdo de denuncias

Nos termos de regulamentagdo prépria, serdo
disponibilizados e divulgados pela Autoridade para as
Condi¢des do Trabalho os enderegos eletrénicos proprios
para recegdo de denuncias de assédio em contexto
laboral.
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REGULAMENTO INTERNO  verszo7
SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

8-  DATA DE FICHA INSCRI- Em caso de empate:
GAO/CANDIDATURA

Total:

2. Aadmissio ocorre durante todo o ano, desde que existam
vagas e € decidida pela Diregio mediante o parecer da
Diretora Técnica.

3. A admissdo ¢ concretizada com a assinatura do CPS -
Contrato de Prestagdo de Servigos.

4. A admissdo de utentes apesar dos critérios apresentados
no n°l, do artigo 5° nfo podem colocar em risco a
sustentabilidade da resposta social.

5. As vagas que nfo se enquadrem no acordo de
cooperagdo, em termos de comparticipagdo familiar,
serdo aplicados os valores que constam no Quadro Sem
Comparticipagdo, do anexo L.

6. O numero de utentes a abranger depende dos recursos
humanos (Quadro de Pessoal afixado em lugar visivel)
recursos financeiros e materiais afetos ao servigo,
respeitando a lei em vigor para estes equipamentos.
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Comiss&o de Reformados, Pensionistas e Idosos da PSA _N T

NIPC: 501995960 .

TF: 219386719 /

E-mail: info@CRPlpsa.pt

https://www.CRPIpsa.pt E
7

1. Sempre que a CRPI_PSA tome conhecimento da
violagao das disposi¢des constantes do presente Cadigo
de Conduta, e no caso de o/a infrator/a ser trabalhador
sujeito ao poder disciplinar CRPI_PSA sera instaurado
processo disciplinar, a iniciar-se nos 60 dias
subsequentes aquele em que o empregador com
competéncia disciplinar tomem conhecimento da infragao,
nos termos do n°® 2 do artigo 329.° do Céodigo do Trabalho.

2. A instauracdo de procedimento disciplinar nédo
prejudica a responsabilidade civil, contraordenacional ou
criminal a que haja Ilugar relativamente a
quaisquer destinatarios do presente Cédigo de Conduta
que cometam infragdes que aquelas correspondam.

3. Os destinatarios do presente Cédigo de Conduta
tém o dever de denunciar quaisquer praticas irregulares
de que tenham conhecimento, prestando a devida
colaboragdo em eventuais processos disciplinares ou de
investigagcdo contraordenacional ou criminal pelas
entidades competentes.
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TF: 219386719
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REGULAMENTO INTERNO  verszo7
SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

Artigo 7° « Insinuar sistematicamente que o trabalhador ou
Admissdo trabalhadora ou colega de trabalho tem problemas
mentais ou familiares;
1. A admissdo de utentes ¢ feita mediante o preenchimento « Fazer brincadeiras frequentes com contetdo

da ficha de Inscrigao/candidatura; ofensivo referentes ao sexo, raca, opcéo sexual ou

2. No atendimento ¢ realizada uma entrevista ao utente e/ou
seus cuidadores familiares para fornecimento de
elementos para avaliagdo da situagdo sécio familiar,
deverdo complementar os elementos fornecidos aquando
da candidatura, anexando o seguinte:

a) 1 fotografia tipo passe atualizada;

b) Declarag¢do de rendimentos do agregado familiar
através da declaragdo de IRS e a respetiva nota de
liquidagdo;

¢) Comprovativos dos rendimentos do agregado
familiar (Reforma, Penséo, Recibos do
vencimento, Subsidio ou outro tipo de
rendimentos) do ano corrente;

d) Identificagdo do médico que lhe assiste. descrigdo
dos medicamentos de uso continuado para doenca
cronica que toma;

e) Comprovativo da renda de casa ou da prestacio
mensal devida pela aquisi¢do de habitagéo
propria;

f) Declaragido da Farmécia (Discriminada) com o
custo médio mensal em despesas de saude e/ou

religiosa, deficiéncias fisicas, problemas de saude
etc., de outros colegas ou subordinados;

« Transferir o/a trabalhador/a de sector ou de local de
trabalho com a clara inten¢gdo de promover o seu
isolamento;

« Falar constantemente aos gritos ou de forma
intimidatoria;

» Marcar o numero de vezes e contar 0 tempo que
o/a trabalhador/a demora na casa de banho;

« Criar sistematicamente situacdes objetivas de
stress que provoquem no destinatario da conduta
o seu descontrolo, designadamente altera¢des ou
transferéncias sistematicas de local de trabalho.

2. Estdo expressamente vedados os seguintes

comportamentos, em si mesmos suscetiveis de
configurarem a pratica de assédio sexual:

» Repetir sistematicamente observagées sugestivas,
piadas ou comentarios sobre a aparéncia ou
condicdo sexual;
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REGULAMENTO INTERNO  verszo~ REGULAMENTO INTERNO  verszo 7
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

4. A CRPI PSA incentiva a participagdo da m:a:w e destinatarios ou a terceiros, com base em quaisquer
cuidadores nas varias fases de acompanhamento do categorias suspeitas, designadamente a raga ou etnia, o
utente, nomeadamente na entrevista de admisséio, na sexo, a orientacdo sexual, a idade, incapacidade ou
elaboragdo do Plano Individual Integrado, na avaliagfo deficiéncia fisica ou psiquica, opinido politica, ideologia,
periodica da situagdio do utente de forma a motivar a religido ou crenca.
participacio das familias na melhoria da qualidade de
vida dos seus entes queridos. Artigo 3.°

5. Com o objetivo de realizar o estudo socioecondémico, o Comportamentos ilicitos
diagnéstico da situagdo, a defini¢do, planeamento,
monitorizagdo e registo dos servigos prestados serd 1. Estdo expressamente vedados os seguintes
aberto um processo individual para o utente, apds a comportamentos, em si mesmos suscetiveis de
confirmagdo de admissfo da candidatura, que sera configurarem a pratica de assédio moral:
seguido da assinatura do Contrato de Prestagdo de
Servigos. « Desvalorizar e desqualificar sistematicamente o

6. O Acolhimento de um novo utente sera monitorizado trabalho de colegas ou subordinados;
através da aplicagdo do Plano de Acolhimento Inicial. O «  Promover o isolamento social:

acolhimento visa:
e Gerir, adequar e monitorizar os primeiros
servicos prestados ao utente;
e Prestar esclarecimentos sobre os servigos

« Ridicularizar, de forma direta ou indireta, uma
caracteristica pessoal,

» Fazer ameacas de despedimento recorrentes;

disponibilizados; » Estabelecer sistematicamente objetivos
¢ Realizar um w=<o=&ao de objetos impossiveis de atingir ou prazos impossiveis de
pessoais que possam ser usados na oc_,.sbq._n ) ) .
execugdo da prestagdo de servigos; » Atribuir sistematicamente fungdes estranhas ou
e Definir as regras de entrada e saida do desadequadas a respetiva categoria profissional;
domicilio do utente;
14 75
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SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

i

4. Alistagem ¢ atualizada por cada Admissdo concretizada,
Candidatura nova aceite, desisténcia dos inscritos. Tera
de ser realizado um novo atendimento e preenchida uma
nova ficha de inscri¢do/candidatura para reintegrar na
Lista de Espera novamente.

CAPITULO III - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

Artigo 9°
Processo Individual do Utente

1. Apds a admissdo € instruido o processo individual do
utente com a cdpia da documentagio referida nos
artigos 6 e 7 a que acresce os documentos seguintes:

a) Contrato de prestacéo de servigos;

b) Declaragdio de cessagdo da relagdo contratual
com a indicagfo da data e motivo da cessagéo;

¢) Cépia do Regime de Maior Acompanhado,
quando requerido;

d) Relatorio do Acolhimento Inicial;

e) Declaragdes/autorizagSes/relatérios de diversas
especialidades;

f) Plano Individual Integrado do utente (inclui
Fichas de pré-diagndstico/diagnoéstico,
Instrumentos de avaliagdo diagnoéstica, plano
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Capitulo Il - Prevencao e combate a
pratica de Assédio no Trabalho

A CRPI_PSA compromete-se a defender os valores
da nao discriminagdo e do combate ao assédio no
trabalho. Considera-se assédio todo o comportamento
indesejado, sob forma verbal, n&o-verbal ou fisica,
praticado aquando do acesso ao emprego ou no proprio
emprego, trabalho ou formacdo profissional, com o
objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger uma
pessoa, de afetar a sua dignidade, ou de |he criar um
ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou
desestabilizador.

O presente Codigo de Conduta tem, ainda, como
intuito prevenir e combater a pratica de asseédio no
trabalho e pretende, nos termos da Lei n.° 73/2017, de 16
de Agosto e atualizagdes posteriores, servir de referéncia
aos seus destinatarios no sentido de garantir a
salvaguarda da integridade moral dos trabalhadores e
outros colaboradores, assegurando, designadamente, o
direito a condi¢des de trabalho que respeitem a dignidade
individual de cada um/a.
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Artigo 10° 11.Honrar os compromissos contratuais, exigindo-se o

L.

Contrato de Prestacio de Servigos

Sera celebrado um contrato de prestacio de servigos
entre a institui¢do e o utente ou o representante legal
(regime do Maior Acompanhado). Dois exemplares sdo
assinados por ambas as partes, sendo um entregue ao
utente e o outro ficara na instituicdo para constar no
processo individual do utente.

integral cumprimento dos contratos utentes,
fornecedores e outros mandatarios;

12.Relagdo com o publico-alvo: atuar, com a cortesia

e disponibilidade devidas, no atendimento;

13.Independéncia: atuacdo livre de interesses e

pressdes particulares de qualquer natureza

2. Serd celebrado um novo contrato de prestagdo de abstendo-se de solicitar ou de aceitar para si ou
servicos, aquando da atualizagdo anual e sempre que para terceiros, vantagem patrimonial ou n&o
existam alteragdes dos servigos contratados. patrimonial ( qualquer presente, recompensas,

3. Este contrato poderd ser suspenso temporiria ou remuneracdo, dadivas ou outro beneficio) como
definitivamente sempre que se verifique a diminui¢éio ou contrapartida de qualquer atuagéo, exceto objetos
degradacdo das condig¢des fisicas e de higiene sanitdrias de valor reduzido que ndo excedam a mera
da habitagdo ou o agravamento da dependéncia do cortesia em épocas festivas. Os corpos sociais e
utente. trabalhadores devem atuar com  total

independéncia nas relagdes internas ou externas;

Artigo 11° 14.Assegurar o atendimento prioritario a pessoas

Cessaciio do Contrato de Prestagio de Servicos idosas, doentes, gravidas, pessoas com deficiéncia
ou acompanhadas com criancas de colo e outros

1. Considera cessa¢do imediata do Contrato de Prestagfo casos especificos, devidamente enquadrados na

de Servigos da resposta social as situagdes seguintes:
e Por acordo ambas as partes ou na desisténcia do
servigo por qualquer das partes;
o Obito do Utente;

legislacao;

15.Relagdo com a comunicagéo social: As relacdes

entre a CRPI_PSA a comunicag¢ado social sdo da

18

Comissao de Reformados, Pensionistas e Idosos da Pévoa de Santo Adrido
Rua Alzira Beatriz Pacheco S/N * 2620-128 Pévoa de Santo Adrido

Pessoa Coletiva de Utilidade Publica * Instituicao Particular de
Solidariedade Sacial

71

Comissao de Reformados, Pensionistas e |dosos da Pévoa de Santo Adrido
Rua Alzira Beatriz Pacheco S/N * 2620-128 Pévoa de Santo Adriao

Pessoa Coletiva de Utilidade Publica * Instituicdo Particular de
Solidariedade Social



120G opepaliepos
ap Jejnoied OBSINISU| , BONGNA SPEPIIN SP BAIS|0D BOSSSd

OBLIPY OJUBS 9P BOAQd 8Z1-029Z « N/S 098Uded zijeag eJizly eny
OBLIPY OJUES Sp BOAQJ Bp SOSOP| © SEISIUOISUSH ‘SOPBWIOSY 8P 0BSSILOD

6l

[E100 8pEpaLEp)oS
8p Jejnoilied OBSINISU| , B31IGNd SPEPIIIN 9P BAS|0D BOSSad

OBLIPY OJUES 3P BOAQd 8Z1-0Z9Z « N/S 008UdEd Zljeag eiiz|y eny
OBLIPY OJUES ©p BOAQ BP SOSOP| @ SE]SIUOISURd 'SOPELLIOIOY 9P OBSSIWO0D)

0L

"] OXaUy Ou 0)S1A21d OLIBIOY OU BUORUN) (IVS O

OJudWRUONUN P OLIBIOY
ol 031y

TVIDOS VLSOdSTd VA OLNINWVNOIONNA
ad SIVHED SAQIIANOD “Al OTALIdVD

‘reyuanbaiy var sju9in 0 anb sgwi op eIp own|n ok ogderax
W SBIp () 9P BPWIUIW BIOUIPIIIIUE B WO [[BWD NO
B1IRD BIA 0]11059 JOod pROIUNWOD 195 AP BI9) OBSIOSAI Y

"OBU NO OLIBJUN[OA
elos 1onb ioperoqe[oo onno ronblenb no ‘sorreuorouny
“ vSd I ep swewos sodiod so wagdwod anb
SOJUQUWIS SOP ‘0BSIMNSUI Bp QWOU Op odewe]I(] ‘€7

1

‘olol)auaq o1no no sjussaid Jenbjenb seyeoe oeN QL

‘sodinies
op saiopeysald o saiopadaulo} wod oedejal
B Owo0D waqg ‘oedanqg ep opeplligesuodsal ep
OBS SBUI9)XS Sapepljug sajuelsal Se 8 YSd IdYD
B aJjud sleuolonyisul sagde|al se anb sjuasald 19)

‘oedenoun
ens e opuinpul ‘sieossad sopep sop oedsjoid
e seajel siebo| sagdisodsip se Jejedsay

‘s909.)I01|0S SBp ZBolS 8 219|90 Ojuswelel)
wn eled eAjoeosd epnile Bwn WO JINGUIUOD

-oedeoryusnl
zonbrenb wos opmSes spwr | Op eIOUYSNE Y T'T ‘wayoljos e anb aidwses
"SEIp 09 ‘ogdeioqe|od B sepiasp epugbiip o e|sauod e

9p oporad wn Jod opeosynsnful ‘ojuswreded ap v ['T

Wwo9 ‘opuejsalid ‘I0jeA ap ogdeld e eisIA We opus)

:031A13s op ogdeysaid ap oyenUOd © SBUJSIXd NO/o SBUIS)UI SBPEpPISSadau SB Zedls 8
op oedessao v vied esned visnl op OATIOW JS-BIAPISUO) 7 aJuaIdle BULIO) P Jozejsiies eied ‘oedeloqe|od Wo
.mo.bﬁmo.a 9 9J-eoq ep selbal se woo Oplodk ep sepessalajul
S0S1AI9S SOk quain op ogdejdepeur 1od no syuoIn soued se wod as-leuopelpl @ abe ‘wejoin
Op SopepIssadau se sodIAles sop ogdenbapeu e anb sapepijus se wod elsdled ap ojusweuoeey 9
0BIRZITRUOIOMIISUL NO BIOUYPISAL 9p BSuRpnjy e

ORIYITIDINOA OIOdY 3a OSIAYIS
Loeoh  ON™ELNI OLNINVINOTA

uQ.me_n._IO.\S\S\s\\”mQtr_
JAesAldgO@o ‘|lew-3
61298€61Z AL

096566105 -OdIN
VSd EP SOSOP| © SEJSIUOISUSY ‘SOPELLIOIOY 8P OBSSIWOY)

ORIYIIDINOA OIOdV 3a 0JIAN3IS
Logsien - ONYUALNI OLNINVINOIN

10esd|gg0 MW/ SANY
10 esAlga OO0 :|lew-3
61298€61Z ‘41

096566105 “OdIN
VSd Bp S0S0p| @ SE)SIUOISUSH ‘SOPBLUIOIDY 3P OESSIWOD

E)




Comissao de Reformados, Pensionistas e ldosos da PSA
NIPC: 501995960

TF: 219386719

E-mail: info@CRPlpsa.pt

https://www.CRPIpsa.pt

REGULAMENTO INTERNO versso7

Comissdo de Reformados, Pensionistas e Idosos da PSA
NIPC: 501995960

TF: 219386719 !
E-mail: info@CRPlpsa.pt
https://www.CRPIpsa.pt

REGULAMENTO INTERNO verszo7

SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO
2. O SAD encerra aos sabados, domingos, feriados estagiarios entendendo-se como uma conduta

nacionais € no municipal de 19 de novembro. Os dias de
encerramento sdo comunicados por escrito no inicio de
cada ano civil.

Sempre que coincida com a segunda ou sexta feira &
acautelado o servigo de 1 refei¢fio principal a quem tenha
contratualizado o servigo e ndo tenha retaguarda familiar.
Em caso de Encerramento por motivo de for¢a maior,
nomeadamente, desinfesta¢fio, por calamidade e ou
pandemia a CRPI PSA tudo fara para assegurar os
servigos minimos aos utentes durante esse periodo.

Em caso de impossibilidade total de cumprimento dos
servicos minimos, devido a facto nfo imputavel a
institui¢do (exemplo: por motivos de seguranga e satde
publica) ndo poderd ser imputada responsabilidade &
CRPL.

Artigo 13°
Servicos Prestados

O SAD assegura a prestacdo dos servigos seguintes:

1.1. Alimentacdo: Almoco, Lanche e Jantar (confecdo
embalamento ¢ entrega de refeigdes).

1.2. Higiene Pessoal: Cuidados de higiene Pessoal e de
conforto.
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profissional adequada, o seguinte:

1. Atuar com lealdade, transparéncia, respeito mutuo,
cordialidade, confianca e honestidade rejeitando
todos os comportamentos que possam afetar
negativamente as relagdes de trabalho e o bom
funcionamento, desempenho e a imagem da
CRPI_PSA;

2. Apresentar queixa sobre comportamentos que
possam consubstanciar assédio moral ou sexual,
junto da entidade competente, depois de apurados
internamente os factos. ver mais & frente o capitulo
Il dedicado a Preveng¢ao e combate a pratica de
assédio no trabalho;

3. Promover a disponibilidade, cooperagéo, partilha
de informacdo e de conhecimento entre as partes
interessadas da CRPI_PSA de forma clara,
simples, cortés e rapida;

4. Apoiar e incentivar a autonomia técnica e a
proatividade, tendo por fim a melhoria continua;

5. Respeitar e cumprir as normas de seguranga e
saude no trabalho;
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2. O utente beneficiard de uma vaga oovanmnEmrm pela
seguranga social se contratualizar no minimo dois
Servigos.

3. A necessidade de prestagdo de outros servicos
complementares serd considerada e analisada pela
Diretora de Servicos e pela Diregdo apds parecer social e
serdio contratualizados com o utente, mediante pagamento
adicional.

4. Na ocorréncia de obito na presenca da ajudante de agfo
direta, esta informara de imediato a institui¢do e a Diretora
Técnica, sendo esta ultima que entrard em contato com a
respetiva familia, ou na sua auséncia caberd & Diregdo
delegar noutro elemento.

Artigo 14°
Nutri¢io e Alimentacgio

1. Este servico consiste na confecdo, embalamento e entrega
de refei¢des de almoco, lanche e jantar de segunda a sexta
feira. Podendo a sexta-feira ser fornecida refei¢éio para
sabado ao almogo.

2. Asrefeigdes contemplam sopa, prato principal, sobremesa
e pdo.

3. A institui¢do tem implementado no refeitério o sistema de
HACCP, sendo a ementa elaborada por nutricionista,
afixada semanalmente e facultada sempre que solicitada.
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v Legalidade e proporcionalidade:

Atuar em conformidade com os principios
constitucionais e em obediéncia a lei e ao direito, dentro
dos limites das fungdes e competéncias cometidas e em
conformidade com os fins para que as mesmas lhes foram
conferidas.

v Colaboragao e boa fé:

Agir e relacionar-se com as partes interessadas de
acordo com o principio da Boa Fé e em colaboracgéo, para
satisfazer de forma eficiente e eficaz as necessidades
internas e/ou externas e tendo em vista a criagdo de valor.

v Boa administragao e servigo publico:
Atuar com eficiéncia, economicidade e celeridade,
e cumprir com diligéncia, zelo e qualidade técnica as
respetivas fungdes, prevalecendo sempre o interesse
publico sobre os interesses particulares ou do grupo.

v lgualdade, justica e imparcialidade:

Tratar adequadamente, de forma justa e imparcial,
qualquer cidadao de forma a ndo beneficiar ou prejudicar,
em razdo de ascendéncia, identidade de género, raca,
etnia, lingua, territério de origem, religido, convicgdes
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" Comissdo de Reformados, Pensionistas e Idosos da PSA

|

cremes, fraldas, escova e pasta de dentes, utensilios para
desfazer a barba, entre outros.

3. O SAD dispde de Cuidados de Imagem que incluem
cabeleireiro, aparar barba, manicure e pedicure, aderecos
de vestudrio, maquiagem sujeitos a pagamento extra
conforme tabela em anexo.

Artigo 16°
Higiene Habitacional

1. AHigiene Habitacional pressupde a arrumagéo e limpeza
das areas de uso exclusivo dos utentes, sendo o servigo
avaliado de acordo com as suas necessidades,
priorizando-se os utentes que ndo tém apoio familiar.

2. Este servi¢o ndo assegura limpezas pormenorizadas, tais
como paredes, janelas, cortinados, desvio de moveis e
limpeza interior dos mesmos, entre outras limpezas de
fundo.

Artigo 17°
Tratamento de Roupa

1. O servigo baseia-se na lavagem da roupa de uso pessoal
do utente roupa de wuso didrio, roupa de cama e
atoalhados.
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relagdo profissional que estabelecem entre si e com
terceiros.

2. Ambito

O presente Codigo de Etica e Conduta da
CRPI_PSA aplica-se a todos os trabalhadores da
CRPI_PSA, independentemente do tipo de vinculo
juridico, da sua posi¢do na estrutura hierarquica ou em
que area desenvolvam a sua atividade, aos prestadores
de servicos e aos mandatarios, permanentes ou
ocasionais. Respeita ainda a entidades publicas ou
privadas € a membros dos Corpos Sociais.

A vinculagdo dos prestadores de servicos e
mandatarios aos valores, principios e normas de conduta
que lhes sdo aplicaveis é efetuada mediante a assinatura
do compromisso, Imp.2023 - Declaragao de compromisso,
no dmbito do processo de contratacéo.

3. Objetivos

> Assegurar uma gestao transparente, responsavel,
criteriosa, prudente e eficiente dos recursos
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em articulagdo com a pessoa de referéncia, sendo o
pagamento realizado pelo utente no ato da aquisi¢do ndo
se responsabilizando o colaborador pela gestdo do
dinheiro.

Artigo 19°
Outros Servigos

1. Ainstituig8o presta outros servigos que estio ao dispor dos
utentes e poderdo ser contratados separadamente, é o caso
de: Dispensa de medicagdo; transporte adaptado a
consultas e exames, cabeleireiro, manicura, pedicura,
atendimento psicoldgico, apoio psicossocial, produtos de
apoio a funcionalidade e autonomia, formagio e
sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para
a prestacdo de cuidados aos utentes, passeios e excursdes.

2. Para a prestagdo dos servigos no ponto 1, estdo sujeitos a
disponibilidade de pessoal. No que respeita ao
acompanhamento ao exterior, realizagio de pequenas
repara¢des, modificagdes no domicilio do utente devera
solicitar com a antecedéncia de 10 dias uteis o servico, de
modo a facilitar a organizag@o dos mesmos. Os valores do
transporte para passeios e excursdes serdo cobrados a parte
da mensalidade.

3. As despesas com medicamentos, cuidados meédicos, de
enfermagem, reabilitacio ou outras especialidades, bem
como fraldas, préteses ou ajudas técnicas, suplementos
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Capitulo | - Enquadramento Geral:
Objeto, ambito, objetivos gerais e
principios

O Cédigo de Etica e Conduta da Comissdo de
Reformados Pensionistas e Idosos da Pévoa de Santo
Adrido (adiante designada por CRPI_PSA) é o
documento que estabelece um conjunto de principios e de
regras de natureza Etica e Deontolégica que deve presidir
ao exercicio das atividades, fungdes e competéncias
desenvolvidas pela instituicao.

O presente Cédigo de Etica e Conduta pretende
promover a mais adequada atitude individual e de equipa,
reforgar a misséo e os valores legalmente consagrados e
contribuir como uma referéncia no desempenho do
servico enquanto Pessoa Coletiva de Utilidade Publica.
Este documento foi elaborado tendo como base os
seguintes referenciais a Declaracdo Universal dos Direitos
Humanos, a Constituicdo da Republica Portuguesa,
Tratados e Diretivas emanadas pela Comissao Europeia,
as Convengdes da Organizacgéo Internacional do Trabalho
ratificadas por Portugal e a demais legislagdo nacional
aplicavel.
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REGULAMENTO INTERNO  verszo 7
SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

' Comissao de Reformados, Pensionistas e Idosos da PSA

8.

9.

servicos de saiude disponiveis (Centro de Saude e
Hospital) podendo, caso a gravidade

da situagdo o justifique, acionar, de imediato, os servigos
de emergéncia 112.

Na ocorréncia de Obito na presenca da ajudante de ago
direta, esta informara de imediato a institui¢do na pessoa
da Diretora de Servigos, sendo esta Gltima que entrard em
contato com a respetiva familia, ou na sua
auséncia/impedimento cabera a Diregio delegar noutro
elemento.

A CRPI PSA nfo assegura o acompanhamento na
deslocagédo ao hospital.

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

Artigo 21°
Condigdes de salubridade e seguranca

Sempre que existam animais domeésticos no domicilio,
no interior ou no exterior, que da acesso a entrada do
domicilio, devem estar presos para que a equipa da
instituicdo possa prestar os cuidados ao utente em
seguranga e com as condigdes de higiene possiveis.

Caso nfo estejam reunidas as condi¢des de salubridade e
seguranga no domicilio serfo informados os
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Cédigo de Etica e de
Conduta

Comissao de Reformados Pensionistas e ldosos
da Povoa de Santo Adrido
IPSS- Pessoa Coletiva de Utilidade Publica
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REGULAMENTO INTERNO  versso
SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

1
por motivos alheios ao utente, ndo haja a possibilidade
de abrir a porta do seu domicilio para efetuar o servigo.

7. Esta situagdo prevé o preenchimento e assinatura de uma
declaragfo na qual autoriza expressamente a guarda das
Chaves pela institui¢do. Esta declaragdo serd arquivada
junto ao processo individual do utente.

8. A chave domicilio fica a guarda da equipa de SAD pelo
periodo estritamente necessario & prestagio dos cuidados
do utente, permanecendo na institui¢do no final do dia,
no chaveiro disponibilizado para o efeito. Prevé-se a
devolugio da mesma sempre que solicitado pelo utente.
E aquando do termo do Contrato de Prestagio de
Servicos na desisténcia do servigo.

CAPITULO V - MENSALIDADES

Artigo 23°
Comparticipa¢ao Familiar
1. A comparticipagdo familiar ¢ calculada com base na
situagfo socioeconomica do utente € o seu agregado
familiar de acordo com a legislagdo em vigor.
2. A comparticipagfo familiar no regime comparticipado ¢é
calculada de acordo com a seguinte férmula:
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e) Decreto-Lei n® 172 -A/2014, de 14 de novembro, que altera o
Decreto — Lei n. °119/83

de 25 de fevereiro — Aprova o Estatuto das IPSS e das fundagdes,
Diario da Republica

n°177/2015, Série I de 2015-09-10

f) Compromisso de cooperagéio para o setor Social e Solidario
celebrado entre os

Ministérios da Saude, da Educagdo e Ciéncia e da Solidariedade,
Emprego e Seguranga

Social e a Unido das Misericordias Portuguesas, a confederagdo
Nacional das

instituicdes de Solidariedade e a Unifio das Mutualidades
Portuguesas;

g) Protocolo de Cooperagédo em vigor;

h) Circulares de Orientagfio Técnica acordadas em sede da
Comissdo Nacional de Avaliagdo e Acompanhamento dos
Protocolos e Acordos de Cooperagdo CNAAPAC;

1) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS/
Regulamentagdes coletivas do setor
CNIS e sindicatos.
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SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

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

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

4. Para efeitos de determina¢do do montante de rendimentos do
agregado familiar, consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do Trabalho dependente;

b) Do trabalho independente, rendimentos empresariais €
profissionais no ambito do regime simplificado. E
considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos
coeficientes previstos no coédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias ¢ de produtos e de servigos
prestados.

c¢) De pensGes, 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 prestacGes sociais, exceto as atribuidas por encargos
familiares e por deficiéncia, isto €&, subsidio de
desemprego, rendimento social de inser¢éo, etc.;
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DECLARACAO DE ENTREGA DE
COPIA DO RI

(colocar no processo do utente)

Eu,

Utente do Servigo de Apoio Domicilidrio /Representante Legal
declaro que recebi um exemplar do Regulamento de
funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio da CRPI_PSA
em conjunto com o Contrato de Presta¢@o de Servigos.

Pévoa de Santo Adrido, / /20

Assinatura conforme o Documento de Identificag@o
ZO
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¢) Os encargos médios mensais com transportes
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elemento do agregado & data de 31 de Dezembro do ano SERVICOS % do
relevante, considerando-se como rendimento o montante rendimento
resultante da aplicagdo de 5%.; per capita
h) Outras Fontes de rendimento, exceto os apoios Confegdo de Pequeno Almogo/Lanche 5
decretados para menores pelo Tribunal, no dmbito das domicilio
medidas de promo¢do em meio natural de vida. Transporte Adaptado, Exames e Consultas 10
s/acompanhamento 1Xmés
5. Consideram-se despesas mensais fixas: Cuidados de Imagem 2Xmés 5
Avulso Consultar Tabela Anexolll
a) O Valor das taxas e impostos necessarios a formagéo Outros servicos: Dispensa de Medicagio €25
do rendimento liquido, designadamente o IRS e a TSU; Atendimento de Psicologia Consultar
b) O valor da renda de casa ou de prestagio mensal Tabela
devida pela aquisi¢do de habitagio prépria principal.;

publicos, comprovativo de aquisi¢éo de passe; Tabela N°2
d) As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso Tabela Sem Comparticipaciio
continuado em caso de doenga crénica devidamente SERVICOS valor per capita em euros
COMPpRONACE:, .. 2 servicos € 370
e) Comparticipac¢@o dos descendentes e outros familiares 3 servicos €555
em ERPL; 4 servigos € 740
6. Um somatdrio as despesas previstas entre as alineas b) e
d) do nimero anterior podem ir até ao limite do salario
minimo, as restantes despesas entram na totalidade.
5. FORMAS DE PAGAMENTO
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1.

rendimentos e das despesas a CRPI_PSA, apds efetivagéo
de diligéncias que considere necessdrias, procedera &
afixagdo da mensalidade com o valor do custo médio real
do utente apurado no ano anterior.

Artigo 25°
Pagamentos de Mensalidade

Mensalidade devera ser paga até ao dia 10 de cada més.
O nfo cumprimento deste prazo por motivos ndo
justificados por escrito, implicard a partir do segundo
més de incumprimento uma penalizagdo definida no
Anexo I, no més em que se aplicar.

O pagamento da mensalidade pode ser efetuada através
dos meios normais ao dispor dos consumidores em geral,
em numerario, cheque, ou transferéncia bancaria para o
IBAN N° PT50 0035 0659 0000 3174 6309 3.
Seja qual for a modalidade escolhida pelo utente sé
podera assegurar que o pagamento da mensalidade foi
efetivamente realizado mediante apresentagdo do
comprovativo valido. Este comprovativo pode ser
entregue as colaboradoras, na rece¢do, enviado por e-
mail com a devida identificagio  para
direcao@crpipsa.pt .

Os pagamentos efetuados através de cheque
pressupdem a sua quitagdo bancaria, pelo que, caso

REGULAMENTO INTERNO  verszo7
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Dias uteis:
Funcionamento das 8h30 as 17h30

Recegdo/Secretaria: 10h00 as 17h30 - almogo das

13h00 4s 14h30
Tesouraria: 14h30 as 17h30

Atendimento a familiares: 4 feira com marcagio
prévia (pode ser alterado sempre que se justifique)

4. TABELAS DE COMPARTICIPACAO

1.A comparticipagdo familiar mensal € calculada em func¢éo dos
servicos contratualizados e de acordo com as percentagens

estabelecidas na tabela, seguinte:
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Tabela N°1
Comparticipagdo com Acordo de Cooperacio ISS
SERVICOS % do
rendimento
per capita
Refeigado principal (1x) Almog¢o ou Jantar 30
Refeicao Principal (2x) 35
*Higiene Pessoal e Conforto (1x Manha ou 10
Tarde)
53
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REGULAMENTO INTERNO  verszo7 REGULAMENTO INTERNO  verszo7
SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

8. Caso o utente se encontre em divida para com a
instituicdo. Esta reserva-se no direito de utilizar
quaisquer quantias pagas pelo utente a outro titulo, para
compensacdo da divida até ao montante da mesma. >ZHNOM

9. A falta ou atraso de mais do que uma mensalidade pode
levar a anulag8o do contrato, ou a suspenséo da prestagio
de servigo ao utente até a liquidacéo total das prestagdes
em atraso, conforme decisdo da Diregéo.

10. Em caso de caréncia econémica e extrema e apds >=@N° -HI Diregdo Técnica, Contactos; Tabelas de

parecer da Diretora Técnica, a Dire¢éio podera reduzir a Comparticipagdo; Hordrios; Formas
mensalidade ou isentar o seu pagamento. de Pagamento; Declaracio de Entrega
11. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais do RI; Legisla¢do Aplicavel

¢ efetuado junto com a mensalidade do més seguinte a
sua realizagdo/participacdo.

>=@M° ﬁﬁl Cdédigo de Boa Conduta /Prevencio e

0 5D
Artigo 26 combate ao Assédio no Trabalho

Efeito das auséncias e Desisténcias

1. Em caso de falta o utente ou o seu responsavel legal

devera comunicar 8 CRPI_PSA com a maxima brevidade .

possivel, indicando qual o motivo da mesma. >=0M° Mhh - Tabela de Servigos Adicionais
2. Faltar mais do que 8 dias seguidos por doenga ou

internamento, s6 podera voltar a beneficiar do apoio de

SAD com uma declaragdo médica/ nota de alta

hospitalar.
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SERVIGCO DE APOIO DOMICILIARIO

Comisséo de Reformados, Pensionistas e Idosos da PSA /
NIPC: 501995960

TF: 219386719

E-mail: info@CRPIpsa.pt
https.//www.CRPIpsa.pt

10. Os bens e valores dos utentes que ndo forem reclamados
pelos seus herdeiros ou representantes legais, no prazo
de um ano a contar da data do seu falecimento, reverterfo
a titulo de doago para o CRPI_PSA.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
Artigo 27°
1. A instituicio tem os direitos e deveres que se elencam:

Direitos:

a) Exigir o cumprimento do regulamento fazendo respeitar
as normas legais aplicaveis de modo a ter uma adequada
gestdo da resposta social;

b) Receber a informagio e atualizagio de dados relevantes
sobre a situagdo socioecondmica, familiar e saide do
utente;

¢) Receber no prazo definido o valor da mensalidade
contratualizada e outros pagamentos devidos;

Deveres:
a) Respeitar todos os utentes/ cuidadores/ familiares
garantindo os seus direitos, privacidade e os servigos
contratualizados;

40
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REGULAMENTO INTERNO  versio
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social. O registo de ocorréncias sera entregue & Diretora
Técnica, por parte das ajudantes de agdo direta e restante
pessoal.

2. Todas as reclamag¢des podem ser registadas no Livro de
Reclamagdes nos termos da legislagéo em vigor para esta
resposta social.

3. A avaliagio dos servicos por parte dos
utentes/representantes legais serd realizada apds o
primeiro més de entrada e aquando da elaborag&io do
relatério Anual de Atividades em margo/abril de cada
ano.

4. Os dados recolhidos na avaliagdo serdo tratados e
elaborados, sendo dado conhecimento ao utente e seus
responsaveis legais, implementando, caso seja
necessario, acles corretivas que se julgarem
convenientes. Independentemente, de em qualquer
momento 0s utentes e seus responsaveis legais poderem
apresentar sugestdes de melhoria dos servigos.

5. Em cumprimento ao disposto no artigo.18 da Lei nimero
N°144/2015 de 8 de Setembro e demais atualizagdes sera
indicado:

O Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de
Lisboa Morada, rua dos Douradores Numero 116, 2°
- 1100-207 Lisboa.
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E-mail:
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REGULAMENTO INTERNO  verszo 7

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

b) Respeitar a dignidade e fungdes da diregéo,
colaboradores, voluntarios e outros utentes.
¢) Proceder ao pagamento do valor da mensalidade
contratualizada e outros pagamentos devidos dentro do
prazo definido.
d) Comunicar com a devida antecedéncia as auséncias
temporarias aos servigos.
3. Os Funcionarios e Colaboradores
Direitos:
a) Exercer o seu trabalho em condigdes de higiene e

seguranca, tendo acesso ao equipamento de protegdo

individual e vestudrio adequados, bem como a
informag¢#&o necessaria ao exercicio da sua fungéo.

b) Ser tratado com dignidade e respeito pelas hierarquias,
por todo o pessoal, pelos utentes e seus
cuidadores/familiares.

¢) Ser incluido sempre que possivel, nas atividades
socioculturais promovidas pela Instituiggo.

d) E ter acesso a participacio em a¢des de formacéo inicial
e continua.

Deveres:
a) Assiduidade e pontualidade.
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NIPC: 501995960

TF: 219386719
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REGULAMENTO INTERNO  versio 7
SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

aconselhamento e apoio imediato acerca do potencial
caso identificado.

Perante um caso confirmado deverdo acionar a linha de
emergéncia do SNS 112, comunicar a Diretora Técnica
ou na sua auséncia a 1 elemento da Diregdo, cabendo a
Dire¢do Técnica a posterior informagdo ou contacto com
os familiares/cuidadores/ representante legal do utente.
Os elementos que derem o alerta deverfio remeter-se ao
siléncio, procurando abster-se de realizar comentérios ou
transmitir informagdes acerca do que
observaram/presenciaram, exceto aos profissionais de
saude que intervierem no caso.

Em situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos
praticados quer por colaboradores, quer por
cuidadores/familiares ou elemento préximo do utente a
CRPI_PSA tem o dever de atuar de acordo com a
legislagdo penal e laboral em vigor, notificando as
entidades competentes.

Artigo 29°
Dados Pessoais

Todas as informagdes e documentos recolhidos pela
CRPI_PSA serfio protegido de acordo com as regras de
tratamento de dados do RGPD.
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mmocr>—<_mz.—.o _zn_ummzo Versado 7
SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

Direitos:

a) A que os seus dados pessoais sejam tratados com
sigilo e confidencialidade e obediéncia as regras de
RGPD;

b) Dispor de um carto de identificagéo de voluntario
¢) Reunir periodicamente com a diregdo técnica
designada para o seu acompanhamento direto;

d) Exercer o seu trabalho voluntario em condigdes de
higiene e seguranca;

e) Dispor de um seguro de acidentes pessoais para
voluntarios;

f) Direito a refei¢do, de acordo com o periodo diario em
que exerce as suas fungdes.

Deveres:

a) Sigilo e confidencialidade: Nao divulgar por qualquer
motivo, dados pessoais de satide e outros, ou imagens de
utentes, seus familiares e trabalhadores da instituicéo;
b) Desempenhar com responsabilidade e de forma
integrada com a instituigdo as tarefas acordadas
livremente como voluntario;

¢) Cumprir os horarios previamente definidos,
realizando o registo da sua presenca;

d) Respeitar os valores e as crengas das pessoas com as
quais trabalha, funcionarios, colaboradores e utentes;

e) Colaborar de forma recetiva a coordenagéo € a
supervisio de seu trabalho, seguindo as orientagdes
técnicas;

f) Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais € de
bens, equipamentos e utensilios colocados ao seu dispor.

5. Estagiarios

1. A CRPI_PSA acolhe diferentes niveis escolares e
areas de conhecimento para realizag&io de estagios, para
aprendizagens em contexto de trabalho, mediante a
elaborag@o pelas entidades do contrato de estagio.

Direitos:

a) Conhecer o Regulamento Interno da CRPI, a
legislagdo de apoio & atividade desenvolvida pela
Resposta Social (Centro de Dia e Apoio Domicilidrio);
b) Ser integrado, respeitado e valorizado no trabalho que
desenvolve na institui¢do;

¢) Dispor de um seguro de acidentes pessoais realizado
pela entidade donde provém;

d) Direito a refei¢do, de acordo com o periodo didrio em
que exerce as suas fungdes;

e) Receber a informagdo e a supervisdo prevista no

projeto de estagio.

Deveres:
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