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Social ou simplesmente CSPRP, é uma Instituicio Particular de Solilariedade Social (lPSSK
e ereta canonicamente por decreto do Bispo da Diocese de Leiria-Fatima e segundo o Direito
Concordatario resultante, quer da Concordata de 07.05.1940, quer da Concordata de
18.05.2004, o Centro € uma pessoa juridica candnica constituida por decreto da autoridade
eclesiastica, a que o Estado Portugués reconhece personalidade juridica civil, que se rege
pelo Direito Canoénico e pelo Direito Portugués, aplicados pelas respetivas autoridades, e
tem a mesma capacidade civil que o Direito Portugués atribui as pessoas coletivas de direito
privado, com o N.I.P.C - 503 250 767, sem fim lucrativo, gozando dos mesmos direitos e
beneficios atribuidos as Instituigdes Particulares de Solidariedade Social, nos termos dos
art’s 10.%, 11.° e 12.° da Concordata de 2004, desenvolvera a sua atividade por tempo
indeterminado e foi fundado em 27 de outubro de 1969, tendo a sua sede na Rua do Ribeiro,
141 freguesia de Regueira de Pontes, Concelho e Distrito de Leiria, tem as respostas sociais
de Creche, ATL, Estrutura Residencial para Idosos, Centro de Dia e Servico de Apoio
Domiciliario.

Objetivos do Centro Social:

- Proporcionar a populagao da freguesia de Regueira de Pontes e freguesias limitrofes um
conjunto de serviges adequados as suas necessidades, tendo em vista a promocgéo e
desenvolvimento psicossocial;

- Criar um espago aberto, promotor das potencialidades de cada individuo por forma a
facilitar a sua realizag&o como pessoa, contribuindo para o seu bem-estar;

- Colaborar com outras Instituicbes locais, de modo a promover a interinstitucionalidade,
desenvolvendo-se assim um verdadeiro trabalho comunitério que va ao encontro dos
desejos e necessidades da populaco;

- Fomentar o relacionamento entre os utentes, familiares e amigos, de forma a preservar e
fortalecer os lacos de amizade e solidariedade;

- Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

- Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social;
- Promover a participacéo ativa dos clientes ou dos seus representantes legais ao nivel da
gestéo das respostas sociais;

Cada ano tera um Tema Geral comum a toda a Instituicdo, que sera desenvolvido por cada
resposta social, nos seus contelidos e objetivos especificos.

O Centro constitui uma comunidade educativa e de apoio a familia, em que todos - Dire¢éo,

Conselho Fiscal, Pessoal Técnico e Auxiliar, Criangas, Pais, ldosos e Familiares - participam
responsavel e ativamente na vida da Instituicdo, segundo os seus niveis de competéncias.
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CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS
NORMA |

Ambito de aplicacéo
1. O presente regulamento integra o conjunto de normas de caracter ético, organizacional e
administrativo, consideradas essenciais ao bom funcionamento da resposta social de
Servigo de Apoio Domicilidrio do Centro Social Paroquial de Regueira de Pontes.

NORMA Il
Ambito de aplicagio

1. O presente regulamento define as normas e critérios de funcionamento do Servigo de
Apoio Domiciliario, resposta social do Centro Social Paroquial de Regueira de Pontes -
Instituigdo Particular de Solidariedade Social, com acordo de cooperagdo para a
resposta social dé Servigo de Apoio Domiciliario celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Leiria em 01/07/2006.

2. O Centro Social Paroquial de Regueira de Pontes desenvolvera esta resposta social de
servico de apoio domiciliario na freguesia de Regueira de Pontes, podendo estender-se
as freguesias limitrofes.

NORMA lli
Objetivos do regulamento
1. O presente Regulamento Interno de funcionamento
visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento da instituico;

c) Promover a participacio ativa dos utentes ou dos seus répresentantes legais ao nivel
da gestado das respostas sociais.

NORMA IV
Legislacédo aplicavel
1. O Servigo de Apoio Domicilidrio rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de mar¢o ~ Licenciamento e Fiscalizacdo de
Estabelecimentos de Apoio Social;

b) Portaria n.? 38/2013, de 30 de janeiro- Estabelece as condi¢bes de instalacéo e
funcionamento de Servigo de Apoio Domiciliario e revoga o Despacho Normativo
n.° 62/99, de 12 de novembro;

¢) Portaria n.® 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.°
218-D/2019, de 15 de julho, que estabelece os critérios, regras e formas de
cooperagao entre o ISS e as IPSS;
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Lei n.° 30/2013 de 8 de maio ~ Lei de Bases da Economia Socia

e) Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho, na redacéo introduzida pg
Lei n.° 68/2016, de 3 de novembro — Estabelece os principios orient
enquadramento a que deve obedecer a cooperacdo entre o Estad
entidades do setor social e solidario;

f) Portaria n.° 100/2017 de 7 de mar¢o — Regula as normas para alargamento da
cooperag¢ao com as {PSS;

g) Circular n.° 5 de 23/12/2014 - Implicagdo da frequéncia de utentes nas
Comparticipagbes da Seguranga Social;

h) Lein.®° 14/2019, de 12/02 — Mecanismos de resolucéo extrajudicial de litigios de
consumos;

i) Lein.®°58/2019 de 8 de agosto - Lei da Protecéo de Dados Pessoais;

j) Lein.°76/2015, de 28 /12de julho, sexta alteragéo aos Estatutos das IPSS;

k) Lein.®74/2017 de 21/06 — Livro de Reclamacgdes.

NORMA V
Definigdo e Objetivos

1. O Servigo de Apoio Domiciliario € uma resposta social que consiste na prestacdo de
cuidados e servigos a familias e/ou pessoas que se encontrem na seu domicilio, em
situacdo de dependéncia fisica e/ou psiquica, e que nado possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou a
realizacdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio
familiar para o efeito.

2. O Servigo de Apoio Domigiliario tem como objetivos gerais:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias:

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

3. O Servigo de Apoio Domigiliario tem como objetivos especificos:

a) Assegurar aos individuos e familias a satisfacdo de necessidades basicas e atividades
da vida diaria;

b) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos individuos e familias de
modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar,;

c) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

d) Evitar o isolamento dos individuos, procurando promaver a relagéo inter-familiar e o
convivio social;

e) Colaborar e/ou assegurar o acesso & prestagdo de cuidados de salde e a outros
servigos da comunidade;

f) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

NORMA Vi
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Servigo de Apvio Domiciliario assegura a prestacdo dos seguintes
servi¢os:

a) Confecéo, fornecimento e apoio nas refeigcdes, respeitando as dietas com prescrigéo
médica;
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b) Cuidados de higiene e conforto pessoal; : ,
c) Cuidados de higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados - ‘\j\’w
prestados; C’/ 7 [‘7?/
oty Femmdy

d) Tratamento de roupas do uso pessoal do utente;

e) Atividades de animacéo e socializagdo, designadamente, animagao, lazer, cultura,

aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servico, deslocagéo a
entidades da comunidade.

2. O Servico de Apoio Domiciliario pode ainda assegurar outros servicos:

a) Apoio psicossocial;

b) Cuidados de imagem;

c) Transporte;

d) Realizacao de atividades ocupacionais;

e) Aquisicdo de outros artigos de 12 necessidade;

f) Realizagdo de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO
NORMA VI

Condigoes de Admissdo

1. Sdo condigdes de admissao para frequentar esta resposta
social:
a) Manifesta vontade de ser admitido/apoiado;
b) Apresentar necessidades que se enquadrem na capacidade de resposta dos servigos;
c) Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais a considerar
individualmente pela Diregéo;
d) Aceitacdo das orientagdes e do Regulamento Interno por parte dos utentes.

NORMA Viil
Candidatura

1. Para efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo fornecida pelo Centro Social, que constitui parte integrante do
processo do utente. A ficha de inscricdo serd devidamente preenchida, datada e
assinada pelo téchico responsavel e pelo utente e, caso a inscrigdo va para lista de
espera, ser-lhe-& entregue uma declaragdo comprovativa da mesma.

2. O pedido de admisséo sera efetuado junto do(a) Diretor(a) Técnico(a) da resposta social,
onde sera efetuado o atendimento ao idoso ou a pessoa responsavel por este (a) ou
marcada data e hora para essa realizagdo.

3. Para ser considerada a inscrig&o o utente deve, no prazo maximo de 15 dias, fazer prova
das declaragbes efetuadas mediante apresentacéo de copia dos seguintes documentos:
a) Cartéo de Cidad&o do utente e do representante legal, quando necessario, ou na falta

deste:

i. Bilhete de identidade do utente e do representante legal, quando necessario;

ii. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

iii. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal,
quando necessario;
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iv. Cartdo de Utente dos Servicos de Salde ou de subsistemas a que o uLerCrf (Zj
pertenca;

b) Comprovativo do rendimento mensal e declaracéo de IRS quando se verifique que ao
utente é devida essa obrigacdo junto das entidades fiscais e do agregado familiar,
quando necessario; .

c) Comprovativos de despesas do utente e do agregado familiar em alojame\ﬁte\e\

transporte;

d) Comprovativos de despesas com outros familiares alojados em ERPIs;

e} Relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do utente, da medicagao, respetiva
presc¢ricdo e cuidados a ter;

f) Declaragéo do custo médio mensal em medicamentos, em caso de doencas crénicas
(informagao prestada pelo médico de familia);

g) Declaracdo médica comprovativa da capacidade fisica e mental;

h) Certid3o da Junta de Freguesia da Area de residéncia com a compasigdo do Agregado
Familiar;

i) O nado preenchimento destes critérios nos prazos estabelecidos resulta no
arquivamento do processo.

. O periodo de candidatura decorre das Sh as 13h30 e das 14h30 as 17h na secretaria da

instituicdo.

. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos anteriormente deveréo

ser entregues também na Secretaria e no mesmo horario.

. Em situacbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule a

representacao legal do utente.

. O pedido de admissao pode provir do préprio interessado e/ou familia, da comunidade

ou organismos oficiais.

. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacio de candidatura e

respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o

processo de obtengéo dos dados em falta.

NORMA IX
Critérios de Admissao
. S&o critérios de prioridade na selecéo dos utentes:

a) Ter uma situagcdo economicamente desfavorecida — 7 pontos

b) Ser utente de outra resposta social da Instituicdo— 6 pontos

¢) Viver isolado e sem apoio familiar ~ 5 pontos

d) Ter familiares diretos integrados na instituicdo — 3 pontos

e) Data de inscrigdo — 2 pontos

f) Ser ascendente direto de um colaborador da Institui¢do (a considerar em caso de
desempate) — 1 ponto

. As vagas serao preenchidas de acordo com o sormatoério dos varios critérios, podendo a

Direcdo considerar eventuais situacGes especiais do agregado familiar, tendo

especialmente em conta situagdes de risco para o utente.

NORMA X
Admisséo
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REGUEIRA DE PONTES

da instituicdo, a guem compete elaborar a proposta de admisséo. A "

2. A decisdo de admissédo dos utentes & competéncia da Diregdo com base no parecer
efetuado pelo Diretor(a) Técnico(a).

3. Da decis&o sera dado conhecimento ao utente no prazoe de 15 dias (prazo podera ser [

alterado caso a Diregdo assim o entenda).

Para concretizar a admiss@o devem ser apresentados documentos atualizados caso os

mesmos sejam diferentes dos apresentados aquando da inscricio.

5. A admiss&o deve ser formalizada com a celebragéo do contrato de prestacéo de servigos
com o utente e seus familiares/ pessoa responsavel, ande se encontram definidos os
direitos e obrigagbes de ambas as partes; data de inicio do contrato; condicdes de
suspensao e/ou rescisdo da prestacao de servigos; servigos e atividades a prestar, valor
da mensalidade e modalidade de pagamento. O contrato & elaborado em duplicado e
assinado por ambas as partes.

6. Do processo individual do utente devem constar as informagdes referidas no artigo
anterior.

7. A admisséo sera ptioritaria sempre que, apos avaliagdo da situacéo do utente, se conclua
gque o0 mesmo esta em risco de desenvolver ou deteriorar 0 decurso de bem-estar e de
envelhecimento.

8. Em situacdes prioritarias, a admissdo serd a titulo provisério, com o parecer e
autorizacdo do(a) Diretor(a) Técnico(a), sujeita a confirmacdo posterior por parte da
Direg&o da Instituigéo, tendo o processo o mesmo tratamento que uma admissdo normal.

9. Nos termos do nlmero anterior, deve o Diretor(a) Técnico(a) elaborar um relatério que
justifique a urgéncia da admiss&o proviséria e apresentar o mesmo ao Presidente da
Direcdo da Institui¢do, que podera decidir desde logo pela ndo justificacdo da urgéncia.

10. No ato da admisséo é devida a 12 mensalidade.

e

NORMA Xi
Acolhimento dos novos utentes
1. O acolhimento dos novos utentes rege-se pelos seguintes critérios:

a) Gerir, adequar € monitorizar os primeiros servigos prestados ao utente;

b) Prestar esclarecimentos, em caso de necessidade, e avaliar as reacbes do utente;

c) Caso existam, realizar o inventario dos bens que o utente fornece para a prestagéo
dos servigos & dcordados na contratualizacio;

d) Evidenciar a importancia da participacéo da (s) pessoa (s) préxima (s) do utente nas
atividades desehvolvidas;

e) Recordar as regras de funcionamento da resposta social, assim como os direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades deé todos os intervenientes na
prestagao do servigo;

f) Definir e conhecer os espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacdo de cuidados;

g) Definir as regras e forma de entrada e saida do domicilio;

h) Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliagdo
Diagnéstica, completando ou alterando o conte(ido da mesma sempre que
necessario.
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2. O programa de acolhimento tem um caracter experimental por um periodo de /30 dlas %)
apds o qual é elaborado um relatério final sobre o processo de integracdo e adaptagdo // -~
do utente, que sera posteriormente arquivado no seu Processo Individual. Syl J

3. Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento pelo(a) Diretor(a) Técnico(a), identificando quais as razbes da
inadaptacéo de modo a supera-las. Se a inadaptagéo persistir por um novo periodo de
30 dias, é dada a possibilidade ao utente de rescindir o contrato.

QJWB

NORMA Xli
Processo Individual do Utente
1. O Processo Individual do Utente & constituido por um conjunto de documentos,
nomeadamente:

a) Ficha de inscrigdo do utente;

b) Data de admissado do utente;

c) Contrato de prestagéo de servicos;

d) ldentificacao, enderecgo e contactos da (s) pessoa (s) de referéncia do utente (familiar,
representante legal ou outros);

e) Dados de identificacdo e sociais do utente e residéncia, bem como a declaragdo em
como este autoriza a informatizacdo dos seus dados pessoais para efeitos de
elaboracado do processo;

f) ldentificagdo do médico e outros profissionais de satde de referéncia e respetivos
contactos em caso de emergéncia, bem como a informacao médica necesséria (dieta,
medicagéo, alergias e outros);

g) Fichas da Entrevista Pré-Diagnéstica e de Avaliagao Diagndstica;

h) Plano de Desenvolvimento Individual, onde consta a programacao de cuidados e
servigos a prestar ao utente, respetivas revisées, monitorizagdes e avaliagbes;

i) Registos de prestacdo de servicos, participagdo em atividades;

j) Registos dos periodos de auséncia do domicilio bem como da ocorréncia de
situagdes anémalas;

k) ldentificacao do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de
utilizacdo, quando aplicavel,

I) Registo da cessacédo da relag@o contratual, com indicagdo da data e motivo da
cessagao e, sempre que possivel, anexando os documentos comprovativos.

2. O Processo Individual do utente é arquivado nas instalagées da instituicdo, em local
proprio e de facil acesso a Diregdo técnica e servicos administrativos, garantindo sempre

a sua privacidade e confidencialidade.

NORMA Xiil
Lista de espera

1. Os utentes que satisfacam as condicbes de admissdo, mas para as quais ndo exista
vaga, ficam automaticamente inscritos na lista de espera do estabelecimento. Esta
inscricao respeita a pontuacéo obtida na avaliacio dos critéfios de selecéo e priorizacao.

2. O utente sera informado, no prazo maximo de 15 dias apds a candidatura, da sua
integracéo na lista e a posic&o que ocupa.

3. Trimestralmente ou sempre que o solicite, o utente sera informado da sua posicdo na
lista.

4. Sempre que o utente informe que foram alteradas as condigdes em gue foi selecionado
procede-se a avaliagdo dos requisitos e consequente atualizagao da lista de espera.

Rua do Ribeiro, 141 — 2415-200 Regueira de Pontes



REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XIV
Instalagbes

CAPITULO 1l - “\‘\\i\’ |

J K
1. A resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio estad sediada nas instalagbes do

Centro Social Paroquial de Regueira de Pontes, sitas na Rua do Ribeiro, 141, 2415-212

Regueira de Pontes e as suas instalagées sdo compostas por um edificio constituido em

4 Pisos, distribuidas da seguinte forma:

a) Ao nivel do Piso 0, encontram-se as Area de Acessos, Administrativa e Diregao,
Servicos de Refeicdes, Areas de convivio e atividades, refeitérios, e area de satide.

b) Pelo piso -1 distribuem-se as areas de servico, lavandaria, balnearios e sala de
pessoal, sala de depdsito de cadaveres e areas técnicas;

c) A cozinha, localizada no piso 0, apresenta duas zonas de distribuicdo de refeicdes
(Criangas/ldosos).

d) A entrada de servigo é separada fisicamente e visualmente da entrada de utentes e
visitantes e permite o acesso aos varios espacos integrantes;

e) Ao nivel da area de convivio e de atividades sdo propostos diversos espacos
muttifuncionais destinado ao convivio, lazer e para o desempenho de atividades a
desenvolver pelos utentes, sendo possivel, através de painéis, moldar a dimenséo
dos espacos consoante as necessidades;

NORMA XV
Horario de Funcionamento
O Servigo de Apoio Domiciliario funciona de segunda-feira a sexta-feira, das 8:30 as 17h, e
aos sabados das 8h30 as 15h30, excetuando os feriados que possam ocorrer.

NORMA XVI
Calculo do rendimento per capita
1. De acordo com o disposto na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e
republicada pela Portaria n.° 218-D/2019, o célculo do rendimento per capita mensal do
agregado familiar & realizado de acordo com a seguinte férmula:
_RAF:12-D
RC = — N

Sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. O valor do rendimento mensal do agregado familiar (RAF) é a soma dos rendimentos
anuais auferidos por cada um dos seus elementos. Para apurar esse valor, consideram-
se 0s rendimentos!

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, reforma ou outras de idéntica natureza,
as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros
ou de fundos de pensdes);
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d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deﬁcuenma)gQ&”M
e) De bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao

até ao grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento. ‘
. A prova dos rendimentos declarados ¢ feita mediante a apresentacdo da declaracéo de
IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos que comprovem de forma
rigorosa as declaragbes prestadas.
. Sempre que surjam davidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento
apresentadas, dever&o ser tomadas as diligéncias que se considerem adequadas ao
apuramento da verdade. Durante este processo, a instituigdo pode aplicar o montante
de comparticipagéo familiar maxima, até a regularizacdo da situacso.
. Afalta de entrega dos documentos previamente pedidos para prova dos rendimentos no
prazo concedido para o efeito determina a fixag8o da comparticipacdo familiar maxima,
até a regularizagéo da situagao.
. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessarios & forma¢do do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagéo mensal devida pela aquisigio de habitagéo
propria e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.
e) Despesas com familiares alojados em ERPI’s devidamernite comprovados;
. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do nlimero anterior é
aplicado um limite maximo do total das despesas a considerar de valor igual a retribuicdo
minima mensal garantida (RMMG). Nos casos em que essa soma é inferior 8 RMMG é
considerado o valor real da despesa.
. A prova das despesas deve ser feita mediante a apresentacéo de documentos referentes
a situagéo dos eflementos do agregado familiar na fase de admiss&o do utente.
NORMA XVII
Comparticipacédo familiar
- A comparticipacéo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungéo
da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita mensal de acordo com a
seguinte tabela:

Numero ‘de servigos | Dias Uteis Sabado
2 40% 45%
3 45% 50%
4 50% 55%
5 50% 80%
6 50% 75%

2. E obrigatéria a contratagdo de pelo menos 2 Servigos.

10
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AAAD
3. A mensalidade sera atualizada no inicio de cada ano civil ou sempre que surglrg% ,,'/;51-7
alteragbes dos rendimentos declarados e/ou dos servigos prestados. E RIS vtk

4,

Quando se verifique que o ndmero de utentes exceda o Acordo de Cooperacéo, o valor
da mensalidade & definido na tabela que se encontra em anexo.

. A comparticipagéo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente,

calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo.

. As falsas declaragbes ou consciente omissdo de rendimentos e/ ou outros valores |

podera levar a exclusdo da prestacéo de servicos.

NORMA XVIii
Pagamento da Mensalidade

As mensalidades do Servigo de Apoio Domiciliario deverdo ser pagas até ao dia 8 de
cada més, relativamente ao més em curso, durante os 12 meses do ano. No ato do
pagamento, sera entregue ao utente/familia um recibo comprovativo do mesmo.

A mensalidade podera ser paga em numerario, cheque ou transferéncia bancaria, a
ordem da instituigo na secretaria, durante o horério de expediente, entre as 9 horas e
as 18 horas, a favor do Centro Social Paroquial de Regueira de Pontes. O NIB sera
fornecido nos servigos administrativos;

Havera lugar a uma redugdo de 25% sobre o tempo de auséncia quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceder 15 dias seguidos;

Nas situagdes em que a admiss&o do utente se concretize no dia 15 de cada més, ou
posteriormente a essa data, pagara metade do montante mensal estipulado, nesse
periodo.

O utente ou pessoa préxima tem o dever de informar a Instituicio de quaisquer
alteragdes aos seus rendimentos que interfiram com a definicio e revisio da respetiva
comparticipacao familiar;

As comparticipagdes familiares s8o revistas anualmente, no inicio de cada ano civil, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas
opgdes de cuidados e servicos a prestar;

Nas situacGes em que o utente prescinda dos servicos do SAD, ainda que 0 més em
curso n&o tenha terminado, ndo serBo reembolsadas quaisquer quantias. Caso a
suspens&o do SAD acontega durante os primeiros 15 dias do més, o utente pagara
apenas metade da mensalidade estipulada.

As alteragBes & comparticipagdo familiar devem ser comunicadas e justificadas ao
utente e/ou pessoa préxima com 30 dias de antecedéncia.

CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA XiIX
Refei¢cdes

1. A elaboragéo das ementas é da responsabilidade da Direcio Técnica e da Cozinheira,

2.
3.

com o devido cuidado nutricional, e adaptada aos utentes desta resposta social.
O mapa mensal das ementas encontra-se afixado na secretaria da Instituicao.
Deve ser entregue ao utente uma cépia do mapa mensal da ementa.
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do utente o justificar.

NORMA XX
Prestacdo dos cuidados e servigos

. O servigo de alimentagéo consiste na confecao, transporte, distribuicao da refeictes e
apoio na sua toma, quando solicitado. E constituida por uma refeicao principal (carne ou
peixe), uma sopa, pdo e fruta da época, podendo como servico suplementar fornecer
outra refeic&o principal como pequeno almogo ou lanche, sendo entdo considerado como
outro servigo. As refeigdes séo distribuidas diariamente, uma vez por dia, entre as 12h00
e as 13h30.

. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatdrio.

. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagio de cuidados de higiene corporal e
de confarto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manh4, podendo,
no entanto, ser prestado no periodo da tarde. Sempre gue seja necessario, o servico
podera compreender mais de uma higiene pessoal diaria. A equipa podera ainda
colaborar na prestag&o de cuidados de salde basicos sob supervisdo de pessoal de
saude qualificado, constituindo igualmente um servico n&o contido nos cuidados basicos.
. O servico de higiene habitacional compreende a arrumaggo e limpeza do domicilio do
utente nas zonas e dreas de uso exclusivo do mesmo. E efetuado consoante a
necessidade do utente e o descrito np contrato de servicos celebrado.

. O servico de tratamento de roupa compreende a lavagem, secagem, engomagem da
roupa de uso diario, pessoal, cama e casa de banho, exclusivo do utente. Toda a roupa
deve ser previamente marcada com um niuimero atribuido ao utente para o efeito. Esta é
recolhida pelas ajudantes de ag&o direta e entregue no domicilio do utente.

NORMA XXI|
Atividades de animagéo e socializa¢do

. As atividades de ahimag&o e socializagdo compreendem, entre outras, as atividades de
animac&o, lazer, ¢ultura, aquisicBo de bens e géneros alimenticios, pagamento de
servicos, deslocacio a entidades da comunidade.

. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes é da responsabilidade da Educadora
Social do CSPRP, de acordo com o Plano Anual de Atividades.

. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e
recreativas, promovidas pela instituigBo ou por outras da regido, ficando o transporte de
e para o domicilio, a cargo da instituigio.

. Os utentes e/ou os seus responsaveis serdo previamente informados das caracteristicas,
duragdo, e eventuais custos, da atividade a realizar.

. E necessaria a autorizago dos familiares ou responsaveis pelos utentes, quando estes
ndo sejam habeis para o fazer, para a sua participagéo em passeios ou deslocacdes em
grupo.

. Durante as atividades, os utentes serdo sempre acompanhados pelas funcionarias da
instituigdo.
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N

A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sen
possivel, em articulagdo com o familiar de referéncia. Estas aquisigbes s&o pa
diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao custo do

adquiridos. ’ =

NORMA XXII R
Acompanhamento e transporte a consultas e exames complementaret
diagndstico

. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares e/ou do

préprio utente.

Os utentes serdo preferencialmente acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico por familiares. Em situagéo de excegéo, quando nao exista estrutura familiar
ou esta ndo os possa acompanhar por motivo de forga maior, podera a instituicio
destacar uma funcionaria para o fazer, quando tal for solicitado pelo proprio utente ou
seus familiares. Tal sera considerado como servigo extra.

. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salde disponiveis (Centro de Satde e

Hospital).

NORMA XXl

Administracdo da medicagéo prescrita
O servigo responsabiliza-se pela vigilancia e administragéo de medicagéo, nas situagdes
em que tal nos seja solicitado. Caso contrario sera a familia ou o préprio utente o
responsavel pela sua administracéo e organizagao.
A medicag@o administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas. Sempre
que exista alteragao na medicacao a ministrar pelas equipas dos servicos, deve o familiar
entregar obrigatoriamente fotocopia da prescricdo médica com a guia de tratamento.
O Servigo de Apoio Domicilidrio assegura que a medicagao seja tomada no seu horéario
de funcionamento, cabendo a responsabilidade pela ministragdo noutros periodos a
familiares ou ao proprio utente.

CAPITULO V
RECURSOS HUMANOS

NORMA XXV
Pessoal da instituigcdo
O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicag&o do nimero de recursos humanos, formagao e contetido funcional,
definido de acordo com a legislagdo e normativos em vigor.
E constituido no minimo por;

- a) Um(a) Diretor(a) Técnico(a);

b) Um(a) educador(a) social;

¢) Uma cozinheira;

d) Duas ajudantes de agio direta;
e) Uma ajudante de cozinha;

f) Uma trabalhadora auxiliar;
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. O quadro de pessoal podera ainda ser constituido por outro pessoal entendido pela/

Diregdo do
Centro como necessarios para a prestacéo do apoio domicilidrio e outras agdes.

NORMA XXV
Direcao Técnica
. A Direcéo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, nos termos da
n.° 38/2013, de 30 de janeiro, cujo nome, formagdo e contetido funcional se en Qnitra
afixado em lugar visivel.

. O(a) Diretor(a) Técnico(a) deve ter formacao na area das Ciéncias Sociais € Humanas.
. Ao Diretor(a) Técnico(a) cabe a responsabilidade de orientar a resposta social, sendo
responsavel perante a Dire¢éo do Centro Social Paroquial de Regueira de Pontes, pelo
funcionamento geral do mesmo.

. O(a) Diretor(a) Técnico(a) deve ser substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por
funcionario ou membro da Direcéo da Instituicdo designado pelo Diretor de Recursos
Humanas, dando este conhecimento ao Presidente da Direcao.

NORMA XXVi
Funcoes

. S8o fun¢des do(a) Diretor(a) Técnico(a) as seguintes:

a) No ambito da gestéo:

i. Dirigir o funcionamento da resposta social coordenando o pessoal e
supervisionando a interacdo com o restante pessoal afeto também a outras
respostas socias;

ii. Providenciar para que a alimentagdo seja confecionada e servida nas melhores
condicdes;

iii. Solicitar acs servicos competentes, nomeadamente & Seguranca Social, seu
interveniente privilegiado, informacdo e esclarecimentos de natureza técnica,
inerentes ao funcionamento, tendo em vista a sua melhoria;

iv. A elaborag@o, execucgéo e avaliacdo dos planos de prestacéo de cuidados;

v. Promover reunides de trabalho com os utentes e com o pessoal dispensando
especial atencéo a questdo do relacionamento interpessoal;

vi. Auscultar o pessoal no que respeita a sua formag&o e propor e ou promover agoes
de formacéo de acordo com as necessidades e interesses manifestados;

vii. Participacdo has reunides da Dire¢&o da Instituicio quando para isso for solicitada;

viii. Propor a admiss&o de pessoal sempre que o bom funcionamento do servico o exija;

ix. Propor a contratagédo eventual de pessoal na situacio de faltas prolongadas de
trabalhadores efetivos;

x. Propor a Diregdo da Instituicdo a aquisicdo de equipamentos necessarios ao
funcionamento da resposta social;

xi. Colaborar na definigao de critérios justos e objetivos para a avaliagéo periddica da
prestacao de servigos do pessoal;

xii. Fornecer aps servigos administrativos, antes do inicio da prestagéo do Servico de
Apoio Domiciliario ou sua alteracéo, todos os elementos necessérios para o calculo
de valores, registo de servigos, etc.;

xiii. Garantir o estudo da situagao do utente e alteragéo e ajuste do respetivo plano de
cuidados;
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b) No Ambito do Servigo Social:

iii.

vi,

que entenda justificar-se a Direcéo da Instituicéo.

Estudar a situagdo socioecondémica e familiar dos candnda% \
recorrendo obrigatoriamente, a visita domiciliaria; \
A emisséo de relatdrio e parecer dos processos de admiss3o no prazo de 10 dias a
contar da data de inscri¢&o e seu acompanhamento até 4 efetiva admiss&o;
Estudar a comparticipacéo do utente de acordo com as normas orientadoras das
comparticipagdes familiares;

Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente, fazendo parte
do mesmo, para além das pegas ja referidas anteriormente, toda a informagao de
caracter confidencial;

Fomentar e reforgar as relagbes entre os utentes, os familiares, os amigos e a
comunidade em geral;

Tomar e dar conhecimento da saida dos utentes.

2. S&o fungoes das Ajudantes de Agio Direta:
a) Proceder ao acompanhamento do utente no domicilio;
b) Cuidar da sua higiene e conforto;
¢} Recolher roupas sujas e distribuir roupa lavada;

d) Realizar, no exterior, servigos fundamentais aos utentes, sempre que necessario:

3

e} Acompanhé-los nas suas deslocagdes, sempre que necessario;
f) Ministrar aos utentes a medicagéo prescrita;
g) Informar a instituicdo de eventuais mudancas/alteragées que se verifiquem na

situagdo global dos utentes;

h) Conduzir a viatura da instituicdo;
i) Colaborar nas atividades de animagio ocupacdo dos utentes:
i) Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) com o devido

enquadramento.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVii
Direitos dos Utentes

1. S&o direitos dos utentes:

a)

A prestag&o dos servicos constantes no presente regulamento, desde que solicitados
e contratados para a satisfacdo das suas necessidades, tendo em vista manter ou
melhorar a sua autonomia;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgbes religiosas, sociais e politicas;

Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

Participar em tadas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
Ter acesso &4 ementa mensal, sempre que os servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeicées;

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
aos servigos ou a funcionaria responsavel pela prestacido de cuidados;
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h) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitim';‘,,w
fazer alteragBes nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagéo Q [
e/ou da respetiva familia; Aoh Honsd

i} Apresentar reclamagdes sobre o servigo a Diregéo ou Diretora Técnica da instituigo. /

i} Os utentes tém direito a serem ouvidos nas decisdes que lhe dizem respeito,

NORMA XXViil
Deveres dos Utentes
1. Séo deveres dos utentes:

a) Cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento, bem como no contrato de
prestacédo de servicos;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da instituicao, respeitando
e ajudando os outros;

c) Colaborar na prestag&o de servigos dentro das suas possibilidades fisicas e mentais,
ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e
contratualizado;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas atividades
desenvolvidas;

e) Comunicar qualquer alteracdo substancial & forma de prestacdo dos servigos
solicitados;

f) Efetuar o pagamento da mensalidade acordada até ac dia 8 de cada més, de acordo
com o contrato previamente estabelecido.

NORMA XXIX
Direitos da Entidade Gestora do Servigo

1. S&o direitos da entidade gestora do servico:

a) Os dirigentes e funcionarios serem tratados com respeito e dignidade;

b) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissgo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento do servigo;

c) O recebimento pontual e regular das comparticipagées mensais previamente
acordadas;

d) Proceder a avefiguacio dos elementos necessérios & comprovacdo da veracidade
das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familia no ato de admiss3o;

e) A livre e plena capacidade contratual, com respeito pelas normas legais aplicaveis,
reservando-se a instituigio o direito de recusar a prestacéo de servicos, quando se
concluir pela inadequagao dos servicos solicitados.

2. A Instituicdo é ainda reservado o direito de suspender este servigo, sempre que os
utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento,
de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacio
dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagio dos mesmos, ou
ainda, o s&o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicso.

NORMA XXX
Deveres da entidade gestora do servigo:

1. Séo deveres da entidade gestora do servico:

a) Prestar os servigos constantes deste regulamento Interno;
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b) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento (; @7
adequado a cada e em cada circunstancia; 4 ol 95&,“@\
c) Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento
de profissionais com formagéo e qualificacdo adequada;
d) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da-
auscultagdo dos utentes;
e) Manter atualizados os processos dos utentes e garantir o sigilo dos dados constantes
nos mesmos;
f) Permitir a participag&o dos familiares no apoio aos idosos, sempre que possivel desde
que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafectivo do utente;
2. Na ocorréncia de um obito na presenca de um funciondrio do Servico de Apoio
Domiciliario, este deve avisar imediatamente o familiar/responsavel e o servigo, devendo
ser providenciada a presenga de um médico;
3. A Instituicdo n3o se responsabiliza pelos funerais dos seus utentes, exceto quando tal
seja pedido pelo utente e/ou pessoa responsavel e, antecipadamente, estabelecido
acordo com a Direcdo do Centro Social.

NORMA XXXI
Interrupgdo da prestacédo de cuidados por iniciativa do utente
1. Alinterrupgéo da prestagio de cuidados pode ser feita, excecionalmente, por motivo de
hospitalizagéo/internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.
2. Quando a interrup¢éo da prestag&o de servigos for por miotivo de férias, a mesma deve
ser comunicada pelo menos com 8 dias de antecedéncia.

NORMA XXXl
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente e/ou o seu representante legale o
Centro Social Paroquial de Regueira de Pontes deve ser celebrado, por escrito, um
contrato de prestagdo de servigos. O contrato é elaborado em duplicado, sendo entregue
um exemplar ao utente e/ou seu representante legal e arquivado outro no respetivo
processo individual. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e
assinado por ambas as partes.

NORMA XXXili
Cessacéo da prestacéo de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

A prestacéo do Servigo de Apoio Domicilidrio pode cessar por dentincia, mudanca de
residéncia, institucionalizagéo ou falecimento do utente.

NORMA XXXIV
Livro de Reclamagdes

1. Nos termos da ledislagdo em vigor, este servigo possui livro de reclamacdes.

2. O livro de reclamagdes estara disponivel no horéric de expediente da instituicéo,
podendo ser soficitado por qualquer interessado durante esse periodo.

NORMA XXXV
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Livro de elogios

Este servico dispde de um Livro de Elogios onde se podem relatar elogios sobre os
servigos/colaboradores/instalagdes, que podera ser solicitado junto da Direcéo Técnica,
sempre que desejado.
CAPITULO ViI
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXVI
Alteragdes ao Regulamento

1. O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento da resposta social, resultantes da avaliagio geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. As alteragbes ao regulamento interno sdo comunicadas ao Instituto de Seguranca
Social, I. P., corn a antecedéncia minima de 30 dias em relacdo a entrada em vigor.

3. As alteragdes ao regulamento interno s#o comunicadas aos utentes ou seus
representantes legais, e contratualizadas com os mesmos, com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucéo do
contrato a que este assiste

NORMA XXXV
Erros e Omissdes
Em caso de eventuais lacunas, erros ou omissdes as mesmas serso supridas pela
Direc&o do Centro Social Paroquial de Regueira de Pontes, de acordo com as suas
competéncias e sem prejuizo da legislagéo em vigor.

NORMA XXXV

Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no 16 ° dia seguinte ao da sua aprovaggo e apods
comunicacéo ao Instituto da Seguranca Social, I.P. Centro Distrital de Leiria.

Aprovado em Reuni&o dos Orgdos Sociais em 28 de raio de 2020, por deliberacéo tomada
por unanimidade,
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