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Regulamento Interno — Servico de Apoio Domicilidrio

CAPITULQ 1 — Disposicoes Gerais

Artigo 19 - Sede e Natureza Juridica

O Centro de Infincia, Velhice e A¢3o Social da Senhora da Hora (CIVAS), é uma Instituigdo
Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, registada no livro das Associagdes de
Solidariedade Social sob o n2 106/82, com sede na Avenida Fabril do Norte, 717, Senhora da
Hora, Matosinhos.

Artigo 22 - Fins estatutarios

Tal como mencionado nos Estatutos, a Associagdo CIVAS tem como objetivos principais: “A
promocado e divulgacio de atividades do dmbito da Seguranga Social, nomeadamente todo o
tipo de servicos de apoio a infincia e a terceira idade (...} ”.

CAPITULO Il — SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD})

Artigo 32 - Legislacdo aplicavel

0 Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, n3o possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfacio das suas necessidades basicas efou as atividades da vida didria e
rege-se pelo estipulado na legislagdo aplicdvel, designadamente:

a) Decreto —Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo de contratualizacio com as instituicdes, tendo em conta as
especificidades no dominio da Seguranga Social;

c) Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condig¢Ges de
implantacdo, localizag3o, instalacdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilirio;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e} Protocolo de Cooperacdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g} Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 42 - Objetivos gerais
1.0 SAD é uma resposta social, desenvolvida no domicilio dos utentes, em situag¢do de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou
permanentemente, a satisfac8o das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das atividades
instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
2. Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario:
a) Garantir a prestacdo de cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial a individuos e
tamilias, de modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;
b) Apoiar os individuos e familias na satisfagio das necessidades basicas e atividades da
vida diaria;
c) Criar condi¢gBes que permitam preservar e incentivar as relagdes interfamiliares;
d) Colaborar e/ou assegurar o acesso a prestacdo de cuidados de salde;
e} Prevenir situagdes de dependéncia, promovendo a autonomia;
f) Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagdo.
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CAPITULO 11l - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 52 - Instalacdes

1. O Centro de Apoio as Atividades da Terceira Idade do CIVAS fica situado na Avenida Fabril
do Norte n.2 717 — 4460-314 — Senhora da Hora, Matosinhos, sendo nesse local gue se
encontra em funcionamento o SAD.

2. A prestacdo de servicos é efetuada no domicilio. Mas os utentes de SAD com autonomia
podem-se deslocar 2 Instituicdo, no periodo da tarde para usufruir das atividades culturais a
decorrer, nos diversos espacos existentes, quer no edificio principal, quer no complementar,
informando previamente a Instituicio.

Artigo 62 - Acordo de Cooperacio
O Acordo de Cooperacio em vigor abrange 50 utentes em SAD.
A capacidade do equipamento/servico é de 55 utentes em SAD.

Artigo 72 - Hordrio de Funcionamento

O funcionamento do SAD, em dias dteis ou fins-de-semana, estd sujeito as condicbes do
Protocolo de Cooperacdio celebrado entre o CIVAS e o Instituto da Seguranga Social, Centro
Distrital do Porto, I.P., em 09/04/2013.

CAPITULO IV — PROCESSO DE SELECCAO E ADMISSAO DE UTENTES

Artigo 82 - Inscricio

Para efeito de uma possivel admissdo, o candidato faz a candidatura através do
preenchimento de uma ficha de pré-inscricdo, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a apresentacio dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidad3o do candidato;

b) Cart3o de contribuinte do candidato;

c) Cartdo de beneficirio da Seguranca Social do candidato;

d) Cartdo do Servigo Nacional de Satde do candidato;

e) Uma fotografia do candidato;

f}  Bilhete de Identidade/Cartio de Cidad3o da pessoa de referéncia;

g) Declaragdo da farmdcia relativa as despesas com a aquisi¢io de medicamentos de uso
continuado em caso de doenca crénica do candidato e/ou das pessoas que vivem em
economia comum. A declaragdo da farmicia sé serd aceite se apresentar a
identificagdo dos medicamentos de uso continuado e o respetivo custo;

h) Declaragdo médica comprovativa do estado de saude, patologias diagnosticadas,
situacdo vacinal, alérgica, grupo sanguineo, medicacdo e respetivas tomas da
medicagdo a administrar na Instituicgo;

i} No caso de o utente sofrer de doenca infeto contagiosa, devera entregar declaracio
médica em como a mesma estd medicamente controlada;

i) Fotocopia de comprovativo da pensdo e/ou dos recibos de vencimento, IRS e respetiva
nota de liquidagdo do candidato e/ou das pessoas que vivam em economia comum;

k) Fotocdpia do comprovativo de despesas de renda ou de prestacdo pela aquisicio de
habitacdo prépria do candidato;

[} Declaragdo assinada pelo candidato ou pessoa de referéncia em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processe individuai;

m) Declaracdo assinada pelo candidato ou pessoa de referéncia em como autoriza =
publicacdo de imagem pessoal em publicagdes, boletim informativo, site ou noutras
atividades alusivas a acido do CIVAS.
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1. Caso resultem fortes indicios de omissées, declaragBes menos sérias ou ocultagdo de fontes
de rendimentos, reserva-se a Direcdo Técnica o direito de averiguag3o, pelos meios legais que
tem ao seu dispor.

2. Caso se confirmem as situacdes descritas no ponto anterior, pode a Diregdo Técnica
comunicar a situagdo a Direcdo e esta suspender ou anular a inscrigdo.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada no ato a apresentagdo de documentos
probatérios, sendo estabelecido um prazo de 5 dias Uteis para a obtencdo dos mesmos.
Passado este prazo, a permanéncia do utente serd suspensa até a sua apresentagao.

Artigo 92 - Condicdes de Admissdo
1. S3o condig¢bes necessarias a admissdo em SAD as seguintes:
a) Pessoas ou grupos, social e economicamente mais desfavorecidos;
b) Dependéncia fisica efou psiquica que ndo permita assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das necessidades basicas;
c) Auséncia de apoio familiar para a satisfacdo das necessidades béasicas e/ou a realizagdo
das atividades instrumentais da vida diaria;
d) Residéncia no concelho de Matosinhos, sendo dada preferéncia aos residentes na
Senhora da Horg;

e) Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais a considerar pela
Direcao.

Artigo 10 @ - Critérios e Processo de Selec3o/ Admissdc

1. S30 admitidas no SAD pessoas de ambos os sexos nha situa¢do de pré reforma, reforma ou
pensionista. Podem ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condig8es, desde que a
sua situacdo familiar, socioecondmica, de salde ou isolamento assim o justifique.

2. Apds a apresentacio dos documentos, reserva-se a Dire¢d3o Técnica a realizag3o de uma
entrevista ao candidato por forma a avaliar a sua situacdo sociofamiliar e a informa-
lo/esclarecé-lo relativamente ao funcionamento desta resposta social.

3. Analisada a candidatura pela Direcdo Técnica, esta deve elaborar a proposta de admissdo
qguando tal se justificar e exista vaga para tal. A proposta de admissdo serd submetida a
apreciagdo e decisdo da Direcdo.

4. Do resultado da apreciacio e decisio serd dado conhecimento ao candidato, por contacto
pessoal ou telefonico, com a maior brevidade possivel.

Artigo 112 - Lista de Espera

1. No caso de n3o ser possivel proceder & admissdo do candidato por inexisténcia de vaga, o
candidato fica em lista de espera.

2. A lista de espera funciona de acordo com a data de aprovacdo da candidatura, salvo
situacBes excecionais salvaguardadas nas condiges de admissdo.

3. Semestralmente, sera efetuada a avaliacdo dos candidatos, pela Diregdo Técnica, através de
contacto telefdnico e posterior entrevista.

4. Logo que se verifique a existéncia de uma vaga serd dado conhecimento, por contacto
pessoal ou telefonico, ao candidato.

Artigo 122 - Admissdo

A admissio efetua-se através da celebragio de um contrate de prestagdo de servigos entre o
CIVAS e o candidato ou pessoa de referéncia, em dois exemplares, devidamente assinados e
rubricados, sendo um exemplar para cada um dos outorgantes.
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Artigo 132 - Processo Individual
1. No CIVAS existe um processo individual que acompanha o utente durante a sua
permanéncia no SAD, onde constam os seguintes documentos/formularios:

a) ldentificacdo e contatos do utente;

b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;

c) Identificagdo e contato(s) da(s) pessoa(s) de referéncia;

d) Identificacdo do médico assistente;

e} Acompanhamento psicossocial;

f) Informagdo clinica, da qual conste informacdo relativa ao estado de saide do utente

(relatérios médicos, dieta, medicac3o, alergias e outros);

g) Programacio dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;

i) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.
2.0 Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenac3o técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Artigo 142 - Suspensdo ou Cessac3o da prestacdo de servicos
1. A prestacdo de servicos pode ser suspensa ou cessada pela Diregdao sempre que:
a) Se verificar o incumprimento do Regulamento Interno;
b) Se verificar a auséncia do idoso, por um periodo de 30 dias consecutivos, sem
justificagdo a Instituicdo,
c¢) Ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem qualquer
justificacao.
2. A prestac3o de servigos serd cessada pelo utente sempre que:
a) Exista vontade expressa do utente ou da pessoa de referéncia;
b) Ocorra o ¢bito do utente.

CAPITULO V — COMPARTICIPACAO FAMILIAR

Artigo 15¢ - Definicdo

1. O rendimento per capita é calculado em fungio dos rendimentos, das despesas e do
nimero de elementos do agregado familiar.

2. Sobre o rendimento per capita é aplicada a percentagem relativo ao (s) servico (s} prestado
(s) consoante o estabelecido no Regulamento Interno.

Artigo 162 - Tabela da Comparticipacdo Familiar

1. A comparticipacio do utente referente a frequéncia é calculada mediante a aplicacdo de
uma percentagem ao rendimento per capita, de acordo com as normas em vigor,
nomeadamente para o SAD:

i 22 g 62 feira 25%
Hefeigdo 22 a domingo 30%

1 ou 2 vezes 5%

3 vezes 10%

Higiene Pessoal 5 vezes 15%
6 vezes 17%

7 vezes 20%

Higiene Habitacional 5%
Tratamento de Roupa 5%

Outros servicos (ex. sopa extra) 5%
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Artigo 179 - Célculo da Comparticipacio
1. De acordo com as normas em vigor, nomeadamente para o SAD, o calculo do rendimento
per capita do agregado familiar é realizado da seguinte forma:
RC = (RAF/12-D) / N

Sendo:

RC = Rendimento per capita;

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);

D = Despesas mensais fixas;

N = Nimero de elementos do agregado familiar.
2. Considera-se como limite para as despesas mensais fixas a RMMG. Nos casos em que a
soma € inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.
3. A comparticipagdo familiar mensal tem comeo “valor maximo” o correspondente ao Valor do
Custo Médio Real da resposta social.

Artigo 189 - Pagamento

1. A comparticipacdo devera ser paga mensalmente, pelo utente ou pessoa de referéncia, do
dia 1 ao dia 8 de cada més. O pagamento devera ser realizado obrigatoriamente por
transferéncia bancaria, salvo casos excecionais devidamente fundamentados, em que podera
ser feito em numerario ou cheque emitido & ordem do CIVAS.

2. Ha lugar a redugdo de 10% da comparticipagdo familiar quando o periodo de auséncia,
devidamente justificado, exceda 15 dias ndo interpolados.

3. Quando a auséncia for superior a um més, devidamente justificada, o utente pagara 50% da
comparticipacdo como forma de garantia da inscrico.

4. No més de admissdo, é devido o pagamento correspondente ao nlmero de dias de
utilizagdo do servico.

5. No més de saida, no caso de a desisténcia ou ébito ocorrer até ao dia 15, apenas sera devido
o pagamento de 50% da mensalidade em vigor. Apds essa mesma data, serd sempre devido o
pagamento integral da mensalidade.

6. Qualquer reducdo a que haja lugar serd processada no més subsequente.

Artigo 192 - Revisdo
A comparticipagdo familiar mensal sera objeto de revisio no més de marco de cada ano civil.
Contudo, a decisdo de o realizar cabe sempre a Direcdo.

CAPITULO VI — PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Artigo 202 — Plano Individual (P1)

1. E um instrumento formal que visa organizar, operacionalizar e integrar todas as respostas as
necessidades, expectativas e potenciais de desenvolvimento identificadas em conjunto com o
utente.

2. O SAD deve procurar promover sempre a participagio, envolvimento e implicagiio do utente
e pessoa de referéncia nas atividades/servicos que presta, através da sua
implicagdo/coresponsabiliza¢do nas atividades e, especialmente, nas aces.

3. Sempre que desejavel, as atividades desenvolvidas envolverdo as pessoas de referéncia
efou os utentes de outras valéncias e a comunidade.

4.0 Pl é avaliado e revisto sempre que necessario pela Direcdo Técnica em conjunto com
outros intervenientes.
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Artigo 219 - Servicos prestados e atividades desenvolvidas
O SAD assegura, entre outros, a presta¢do dos seguintes servicos:

a) Fornecimento das refei¢cdes, respeitando as dietas com prescrigdo médica;

b) Cuidados de higiene e/ou conforto pessoal;

c) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados:

d) Tratamento da roupa de uso pessoal do utente;

e) Apoio psicossocial;

f) Atividades de animagéo sociocultural e de estimulagdo pessoal;

g) Servigo de teleassisténcia;

h) Ajudas técnicas.
1. O SAD pode ainda prestar outros servigos, nomeadamente, acompanhamento do utente a
consultas; aquisicdo de bens e servigos; aquisicdo de medicamentaos; organizacdo de passeios;
possuindo estes uma comparticipacdo propria para o efeito.
2. Cada situacdo serd avaliada pela equipa e estabelecido o programa de cuidados e servicos
em funcdo das necessidades de cada utente.

Artigo 229 - Fornecimento de refeicbes

1. As refeicBes sdo entregues no domicilio entre as 12h30 e as 13h30;

2. Poderd ser fornecido o jantar (uma sopa), considerado neste caso como um servico
suplementar.

3. A ementa semanal é elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes
desta resposta social. O mapa semanal de ementas sera entregue, antecipadamente, ao utente
no domicilio.

4. As refeicBes serdo iguais para todos os utentes, salvo quando houver regime dietético
prescrito medicamente.

Artigo 232 - Cuidados de higiene e/ou conforto pessoal

1.0 SAD disponibiliza a prestacdo de cuidados de higiene corporal e de conforto,
nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer entre as partes.

2. Para a realizagdo dos cuidados de higiene pessoal ou banho, o utente, familia e/ou
representante assegura que, a chegada das colaboradoras da instituicdo a casa do utente,
estas tenham as condi¢des (ambiente aquecido e dgua quente) e os produtos (bacias, gel de
banho ou sabonete, champd, condicionador, toalhas, pomada, creme, fraldas, etc.) necessarias
para efetuar o servico.

3. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene
pessoal didria, sendo contabilizado como mais um servigo.

Artigo 242 - Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados prestados
Por higiene habitacional entende-se a arrumac@o e limpeza, estritamente necessdria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e dreas de uso exclusivo
do mesmo.

Artigo 252 - Tratamento de roupa

1. As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso pessoal, de cama e casa de banho,
exclusivas do utente.

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos
e entregue no domicilio do utente. Todas as roupas devem estar devidamente identificadas.

Artigo 262 - Apoio Psicossocial
Todos os utentes recebem apoio psicossocial, sendo a Dire¢do Técnica responsavel pela
elaboracio do diagndstico da situagdo e realizagdo de um plano de intervengdo adequado.
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Artigo 27¢ - Atividades de animac8o sociocultural e de estimulacdo pessoal

1. Aos utentes é disponibilizado, na Instituicdo, um programa de atividades socioculturais,
comuns, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada
um.

2. Os utentes serfo informados acerca das atividades a desenvolver, de forma a promover a
sua participa¢do e autonomia.

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagao
ser previamente informada aos utentes.

4. A autorizacio dos familiares ou responsaveis dos utentes & sempre necessaria, quando
estes ndo sejam habeis para o fazer, para a realizagco de passeios ou deslocaces em grupo.

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Instituicao.
6. Os utentes podem usufruir de acompanhamento de voluntério, no domicilio, no dmbito de
uma parceria com o projeto VEM, da Camara Municipal de Matosinhos. Este ponto encontra-
se sujeito a disponibilidade dos voluntarios e as normas de funcionamento do projeto.

Artigo 282 - Servico de teleassisténciz

Os utentes podem solicitar este servico a Diregio Técnica, que articulard com a Camara
Municipal de Matosinhos, ficando a sua colocagdo e gestdo funcional sob a responsabilidade
da Camara.

Artigo 292 - Ajudas técnicas

1. Nas situagdes que exijam o recurso a ajudas técnicas, o SAD pode providenciar o seu
empréstimo, sempre gue as mesmas estejam disponiveis.

2. A gestdo das ajudas técnicas é efetuada pela Diregdo Técnica.

CAPITULO VIl — RECURSOS HUMANOS

Artigo 30 2 - Quadro de Pessoal

O guadro de pessoal encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos, formacio e contetdo funcional, definido de acordo com a legislacdo em
vigor.

Artigo 312 - Direc3o Técnica

1. O SAD é dirigido por um(a) técnico(a) com formagdo superior em ciéncias sociais e do
comportamento, responsavel pela organizacdo e funcionamento desta vaiéncia.

2. A Direcio Técnica cabe garantir a qualidade do plano e dos servigos prestados,
designadamente através da avaliacio inicial da situa¢do, do acompanhamento e da avaliagdo
periddica, adequando, se necessario, o plano de cuidados estabelecidos. Cabe-lhe, igualmente,
dirigir, coordenar e supervisionar a agdo de todos os colaboradores afetos ao equipamento.

CAPITULO VIl - DIREITOS E DEVERES

SECCAQ | - Utente

Artigo 322 - Direitos
S3o direitos do utente:
a} Ser informado sobre as normas do Regulamento Interno;
b} Ser tratado com considerac3o, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
crengas religiosas, politicas e sociais;
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c) Ter assegurada a confidencialidade quer no que diz respeito a sua vida, como aos
servigos prestados;

d) Obter com dignidade a satisfagdo das suas necessidades basicas, exigindo qualidade
nos servigos prestados;

e) Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;

f) Ter acesso ao Livro de Reclamacgbes;

g) N&o ser sujeito a coagdo fisica ou psicoldgica;

h) Ser informado dos seus direitos.

Artigo 339 - Deveres
S3o deveres do utente:
a) Cumprir as normas constantes no Regulamento Interno;
») Tratar a equipa de colaboradores do CIVAS com o devido respeito;
c) Respeitar o hordrio estabelecido para a realizag3o dos servicos contratualizados;
d) Comunicar a auséncia com pelo menos 24h00 de antecedéncia;
e) Contribuir, mensal e pontualmente, com a comparticipacdo previamente determinada.

SECCAO Il — Pessoa de referéncia

Artigo 342 - Direitos
S3o direitos da pessoa de referéncia:
a) Serinformada sobre as normas do Regulamento Interno;
b) Colaborar com a equipa, tendo em vista a melhoria da qualidade de vida do utente;
c) Contactar com a Instituicdo no horario de atendimento;
d) Participar nas atividades previstas no Plano Anual de Atividades;
e) Fazer sugestdes e/ou reclamacdes, verbalmente ou por escrito.

Artigo 352 - Deveres
S3o0 deveres da pessoa de referéncia:
a) Cumprir as normas do Regulamento Internc;
b) Colaborar estreitamente com a equipa com o objetivo de melhorar a sua qualidade de
vida;
c) Providenciar para o utente os produtos necessarios para a realizacdo dos servicos
solicitados;
d) Solicitar a Instituicdo a necessidade de alteracdo do (s) servico (s) prestados;
e) Comunicar a Instituicdo as necessidades de auséncia do utente;
f) Contribuir, mensal e pontualmente, com a comparticipa¢3o previamente determinada.

Artigo 362 - Direitos da Instituicdo
Constituem direitos da Instituicdo:
a) Exigir o cumprimento das normas constantes no Regulamento Interno;
b) Receber informacGes relativas ao estado de salde e do desenvolvimento do utente;
c) Exigir o pagamento pontual da mensalidade determinada;
d) Efetuar a avalia¢do dos servicos quando entender necessario;
e) Cessar a prestagdo de servi¢os nos termos previstos neste Regulamento.

Artigo 372 - Deveres da Instituicdo
Constituem deveres da Instituicio:
a) Cumprir os servigos acordados previamente com o utente;
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b) Garantir a qualidade dos servicos prestada, através do recrutamento de profissionais
com formacdo e qualificagdo adequadas;

¢} Avaliar o desempenho da equipa, designadamente através da auscultacao dos utentes;

d) Manter atualizados os processos dos utentes;

e) Garantir a confidencialidade da informacgdo constante nos processos;

f) Dispor de um Livro de Reclamagdes.

SECCAOQ IV — Pessoal (Colaboradores e Voluntirios)

Artigo 389 - Direitos
Constituem direitos dos Colaboradores e Voluntarios:
a) Sertratados com respeito e dignidade pela sua pessos;
b) Cumprir os servicos previamente acordados com a Instituicdo;
c} A protecdo e prevencio na salde, no exercicio profissional;
d) Aformagio profissional complementar.

Artigo 392 - Deveres
Constituem deveres dos Colaboradores e Voluntérios:
a) Desempenhar as tarefas que integram a sua atividade, de acordo com as orientaces
técnicas acordadas;
b) Dar conhecimento atempado a Instituicio de suporte de todos os aspetos que digam
respeito ac desenvolvimento da sua atividade e que possam refletir-se sobre o bem-
estar dos utentes.

CAPITULQ IX - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 402 — Sugestdes de melhoria e Livro de Reclamacgdes

1. A Direcio Técnica estd sempre a disposicdo para receber sugestdes e reclamacgdes
apresentadas pelos utentes ou pessoas de referéncia.

2. Nos termos da legislacio em vigor, a Instituicdo possui um Livro de Reclamagdes eletrénico,
cujo acesso a plataforma podera ser feito através do site institucional (www.civas.pt}.

Artigo 412 - Alteracdes ao Regulamento

1.0 presente Regulamento sera revisto sempre que se verifiguem alteracbes no
funcionamento do SAD, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principal a sua adequacio e melhoria.

2. Qualguer altera¢do ao Regulamento Interno é comunicada ao Instituto da Seguranga Social.
I. P. com a antecedéncia minima de 30 dias.

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou pessoa de
referéncia, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteracfes.

4. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou pessoa de referéncia no ato
de celebragdo do contrato de prestacdo de servicos.

Artigo 4292 - Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo resolvidas pela Diregdo da Instituicao,
considerando a legisla¢do aplicavel.

(]



Artigo 43%- Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor, decorridos 30 dias apés a presente data.

Senhora da Hora, 30 de setembro de 2022

A Direc¢do do CIVAS
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