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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL NOSSA SRA. DA W}#

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
SERVICO DE APOIO DOMICHIARIO (SAD)

CAPITULO !
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO
1. O Centro Sacial Paroqulal Nossa Sra. da Ponte, tem acordo de cooperagéo celebrado com o
Centro Distrital de Seguran¢a Social de Braganga, em 01/07/2000, para a resposta social de
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, adiante designado por SAD.
Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 28
LEGISLACAO APLICAVEL
1. O SAD é uma resposta social que consiste na prestagiio de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou
outro impedimento, nfio possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das
suas necessldades basicas e/ou as atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
h) Portaria n® 196-Af2015, de 1 de julho - Define os critérios, regras e formas em gue assenta o
modelo especifico da cooperagdo estabeleclda entre o Instituto da Seguranca Social e as IPSS;
¢) Portaria n.238/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condigBes de
implantacio, localizacdo, instalagdo e funcionamento do Servigo de Apolo Domicilidrio;
d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social gerldos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
e} Protocolo de Cooperacdo em vigor;
f} Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS,

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. S3o destinatarios do SAD famllias efou pessoas que se encontrem nho seu domicilio, em
situag8io de dependéncia ffsica e que ndo possam assegurar, tempararia ou permanentemente,
a satisfaclio das suas necessidades bdsicas e/ou a realizagdo das atlvidades instrumentals da
vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

2. Constituem objetivos do SAD:
a) Contribulr para a methorla de qualidade de vida dos utentes e familias;
b) Prevenir situa¢des de dependéncia e promover a autonomia;
¢) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessldades biopsicossociais dos utentes,
sendo estes objeto de contratualizagdo;
d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades
especificas de cada pessoa;
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e} Contribuir para a conclliaciio da vida familiar e profissional do agregadefamilfa¥,

NORMA 42
CUIDADOS E SERVICOS
1. O SAD assegura a prestacgdo dos seguintes culdados e servigos:
a) Fornecimento e apoio nas refeighes, respeitando as dietas com prescricio médica;
b) Cuidados de higiene, conforto pessoal e imagem;
¢) Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;
d) Higlene habitacional, estritamente necesséria 3 natureza dos cuidados prestados;
e) Atlvidades de animacgdo e socializagio, deslgnadamente, animagio, lazer, cultura,
aquisi¢do de bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagdo a entidades
da comunidade.

2. O 5AD assegura ainda outros servigos, nomeadamente:;

a) Preparagio e administracdo medicamentosa, de acordo com prescricio médica, bem
como solicitagdo de receitas junto ao médico de famlilia e posterior aquisicdo de
medicagéo na farmdécia;

b) Apolo psicossocial;

€) Formagdo e sensibilizagdio dos familiares e cuidadores informals para a prestagio de
cuidados aos utentes;

d) Servicos de enfermagem e controlo de glicémia e sinais vitais;

e} Outros, de acordo com as necessidades do utente,

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORIMA 52
INSCRICAO
1. Para efeito de admisséo, o idoso devera fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de uma
ficha de identificacio que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer
prova das declarag8es efetuadas, mediante a entrega de c¢dpias dos seguintes documentos:
a) Bl ou Cartéo do Cidadéo do utente e do representante legal, quando necessério;
b} Cartdo de Contribulnte do utente e do representante legal, quando hecessério;
¢} Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando
necessario;
d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satide ou de Subsistema a que o utente pertenca;
e} Boletim de vacinas e relatdrio médico comprovativo da situaggo clinica do utente;
f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar.
2. Em caso de dlvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagiio do processo de inscrigio e
respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo
dos dados em falta.

NORMA 62
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ
1. Na existéncla de lista de espera, sdo critérios de prioridade na admissio dos utentes:
a) Ordem de inscrigio (critério de ponderagiio=25%);
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b} Residente ou natural da freguesia de Franga, ou do concelho de-Bfagafi
{critério de ponderaglio=25%);
¢) Vulnerabilidade econdmica e social {critério de ponderagdo=20%);
d) ldoso que tenha o cdnjuge jd internado na Instituigdo {critério de ponderagdo=15%);
e) Se frequenta ou Ja freguentou alguma das respostas sociais do Centro Soclal Paroguial
Nassa Sra, da Ponte (critério de ponderac8o=15%).
. A prioridade de cada admissdo serd encontrada pela conjugagfo de critétios de ponderagdo.
Em caso de empate, a decisdo caberd 4 Diregdo da Instltui¢go.
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NORMA 72
ADMISSAQ

1. Recebido o pedido de admisso, o mesmo é analisado pelo Diretor Técnico deste

estabelecimento de prestagdo de servigos;

. E competente para decidir o processo de admissdo a Diregéo da Instituigdo;

3, Da decisdo serd dado conhecimento ao candidato num prazo que ndo deverd exceder os 30
dias, apds a rececio da candidatura;

4. Em situagBes de emergéncia, a admiss8o sera sempre a tftulo provisdrio com parecer do
Diretor Técnico e autorizagio da Direcdo, tendo o processo tramitago idéntica as restantes
situagbes;

5, A fim de evitar extravios ou trocas, aquando da admissfo do cliente, as suas roupas deverdo
estar ldentificadas com nimero (o nlimero serd comunicado pela instltuicdo aos familiares do
idoso).

6. Devem ser Indicadas:

a} Asterapéuticas medicamentosas
b) Dietas alimentares (prescritas pelo médico) ou outros assuntos relacionados com a satide
e habitos do utente.

7. Do processo de admissdo faz parte a celebragdo do contrato de prestagéo de servigos,

8 Com a assinatura do contrato, 0 utente paga por antecipacdo a mensalidade que |he
corresponde e sempre até ao dia 8 de cada més,
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NORMA 82
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. O acothimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicdio dos servicos a prestar ao utente, apds avaliagéio das suas necessidades;

b} Apresentagfo da equipa prestadora dos culidados e servigos;

¢} Reiteragiio das regras de funcionamento da resposta social em guestfio, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabllidades de todos os intervenientes na
prestagio do servigo, contldos no presente Regulamento;

d} Definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestagio dos cuidados e servigos;

¢) Elaborac8io, apds 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integragdo e adaptacio do
utente, que seré posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

2. Se, durante este perfodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdio do
programa de acolhimento Iniclal, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a
inadaptacio do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos
objetivos de Intervencio. Se a inadaptagio persistir, é dada a possibilidade, quer a Instituicgo,
quer ao utente, de rescindir o contrato,
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NORMA 92
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do pracesso individual do utente cansta:
a) Identifica¢io e contacto do utente;
b} Data de infcio da prestago dos servigos;
¢) identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificagio da situagéo soclal;
f) Processo de satde, que possa ser consultado de forma auténoma;
g} Programacio dos culdados e servicos;
h} Registo de perfodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;
i} Identificacdo do responsdve! pelo acesso & chave do utente e regras de utilizagdo, quando
aplicavel;
j} Exemplar do contrato de prestagio de servigos;
2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facll acesso 4 coordenagio
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 102
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. O SAD funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana.

NORMA 112
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA .
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar {RC) é realizado de acordo com a
seguinte férmula: RC= RAF/12 - D
N

Sendo que: RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Niimero de elementos do agregado familiar

2, Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagBes similares, desde que vivam em economia
comum {esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacso, por perfodo
igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e,
alnda por perfodo superior, se a mesma for devida a razdes de sadde, escolaridade,
formaglic profissional ou de relagiio de trabalho que revista cardter tempordrio),
designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unifo de facto hd mais de 2 anos;

b) Parentaes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
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¢) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agre%fa/ i
e criangas e Jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente otira 9 lg
dos elementos do agregado familiar. B
3. Para efeitos de determinaciio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabaltho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionals (no &mbito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados);

¢} De pensdes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitaliclas, as prestagdes a cargo de companhias
de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestagBes socials (exceto as atribuldas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacio {exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau
de licenclatura)

f) Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédic ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imévels ndo resultar rendas ou que estas sejam Inferiores ao valor Patrimonial Tributério,
deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mals elevado que conste
da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisiciio, reportado a 31 de dez. do ano relevante, Esta disposigdo ndo se aplica ao fmaével
destinado a habitagiio permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o
seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitals - rendimentos definidos no art.2 5¢ do Cddigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancérlos, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de
outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como renhdimento o montante resuftante da
aplicagdo de 5%. ’

h) Outras fontes de rendimento {exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogio em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinacio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a} O valor das taxas e Impostos necessdrios 3 formagho do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa secial Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisi¢do de habita¢do prépria;

c) Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

d) As despesas com satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénlca;

e} Comparticipaciio nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares,




NORIMA 122
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. Para utentes abrangidos por acordo de cooperagio, a comparticipacio familiar devida pel
utilizagdo dos servicos é determinada em funcio da percentagem a aplicar sobre o rendimento
per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

N¢ de servigos Dias Otels Dias Utels + fins-de-semana +
feriados
2 40% 45%
3 50% 55%
4 80% 65%
Mais de 4 70% 75%

2. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA 112 é estabelecido
comao limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que
assa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentaciio da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidacio ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragBes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a |Instituigdo convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipagio familiar méxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagio dos documentos comprovativos.

5. Relativamente aos utentes que ndo se encontrem abrangidos por acordo de cooperagdo com a

Seguranca Social, o valor da comparticipagdo familiar mensal serd fixado pela Dire¢io, sempre de

acordo com a legislagio e normativos em vigor.

NORMA 132
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAQ FAMILIAR
1. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no infcio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas op¢Bes de cuidados e
servigos a prestar,

NORMA 142
PAGAMENTO DE MEENSALIDADES

1. O pagamento da mensalidade ¢ efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, durante o seu
horédrio de funcionamento.

2. A comparticipacdo podera ser paga em cheque, transferéncia bancaria ou ainda em numerérlo
diretamente nas instalacdes do Centro Social Paroquial Nossa Sra. da Ponte,

3. 0 ndo pagamento da comparticipagdo no prazo estabelecido implica o pagamento de juros de
mora de 5%, até 12 dias de atraso e de 10% até 22 dias de atraso.

4. Os juros acumulam mensalmente,
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CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 152
ALIMENTAGAO

1. O servico de alimentag8o consiste na confeg¢do, transporte e administragdo das seguintes
refeicBes: uma refeicéo principal.

2. Poderfio ser fornecidos o pequeno-almogo, o fanche ou o jantar, sendo considerados como
outro servigo.

3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutriclonal e adaptada aos utentes.

4, As dietas dos utentes, sempre gue prescritas pelo médico, s8o de cumprimento obrigatdrio.

NORMA 162
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL
. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagfo de cuidados de higiene corporal e conforto.
. Sempre gue se verifique necessdrio, o servigo poderd compreender mais do que uma higiene
pessoal didria, sendo considerado como mais um servigo.

3. A equipa poderd ainda colaborar na prestacgdo de cuidados de satde bésicos, sob supervisio de

pessoal de salde qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente um servigo ndo contido

nos cuidados basicos,

N

NORMA 178
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE
1. As roupas consideradas neste servico s8o as de uso diario, da 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 e corresponde a um servigo didrio.
. A roupa devera estar identificada.

w

NORMA 182
HIGIENE HABITACIONAL
Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza, estritamente necessaria a natureza
dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e dreas de uso exclusivo do mesmao.
. S80 efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado,

=
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NORMA 198
ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZACAO, DESIGNADAMENTE, ANIMACAOQ, LAZER,
CULTURA, AQUISICAO DE BENS E GENEROS ALIMENTI[CIOS, PAGAMENTO DE SERVIGOS,
DESLOCACAO A ENTIDADES DA COMUNIDADE

1. Os utentes serfio sempre contactados para particlpar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Institui¢do, ficando o transporte do, e para o domicilio, a cargo da instituicdo;
2. A aquisicio de bens e géneros alimenticios serd feita a pedido do utente e, sendo possivel, em
articulagdo com o familiar de referéncia;
3, Estas aquisicBes s3o pagas diretamente pelo utente, a guem é devido o documento relativo ao
custo dos artigos adquiridos.
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CAP[TULOV
RECURSOS ﬁ

NORMA 208
PESSOAL
O quadro de pessoal encontra-se afixado em local visfvel, contendo a indica¢do do numero de
recursos humanos e formaggo, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 212
DIRECAO TECNICA
A Diregéo Técnica compete a um técnico, cujo nome, formacgdo e contetido funcional se encontra
afixado em lugar visfvel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel,
perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO VI

NORMA 222
DIREITOS € DEVERES DOS UTENTES

1. S3o direitos dos utentes:

a) Receber da instituigio, servigos e culdados necessérios garantindo o seu bem-estar fisico e
mental;

b) Ver respeitada a sua intimidade e privacidade;

¢} Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

d) Ser ouvido nas decisbes que lhe dizen respeito;

e} Ser informado das normas que regulamentam esta resposta social;

f) Participar em atividades de acordo com os seus interesses e possibilidades;

g) Ter acessc & ementa semanal, sempre que o servigos prestados envolvam o fornecimento de
refeictes.

2, Sdo deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SAD na medida das suas capacidades, nfo exigindo a prestaggo de
servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades,
pode justificar-se a revisdo do contrato de prestac¢io de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do SAD e os dirigentes da Instituigdo;

¢) Cuidar da sua satide e comunicar a prescricdo de qualguer medicamento que lhe seja feita;

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

e} Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estahelecido;

f} Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta resposta social
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito & Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo tempordria ou definitivamente.
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NORMA 232
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1. SHo direitos da Institul¢do:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo
e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabllizagio solidéria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder & averiguagdo dos elementos necessdrios a comprovacio da veracidade das
declaragBes prestadas pelo utente e/ou familtares no ato da admissdo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissfio, de forma a respeitar e dar
continutdade ao hom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre ¢ue as utentes, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando penham em
causa ou prejudiquem a boa organizagBo dos servigos, as condigBes e o ambiente necessario a
eficaz prestaciio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
instituigdo.

2. S8o deveres da Instituigdo:

a) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

h) Colaborar com os servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

¢) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

d) Manter os processos dos utentes atualizados;

e) Garantir o sigllo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 242
CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1, A cessacio da prestagio de servicos acontece por dendincia do contrato de prestagdo de
servicos, por Integragio em outra resposta social ou por morte do utente,

2. O utente pode denunciar o contrato, em todo o tempo, ndo incorrendo em qualquer tipo de
penalizagdo, desde que a dendncia seja efetuada com a antecedéncla minima de 30 dias,
implicando a falta de tal obrigagfo o pagamento da mensalidade do més imediato.

2.1 A dentincia do contrato implica a liquidagio de todas as despesas efetuadas pelo utente até a
data do abandono da instituicdo.

3. O Centro Social Paroguial Nossa Sra. da Ponte reserva-se o direlto de denunciar ou resolver o
contrato de alojamento e prestagio de servigos sempre gue se verifique:

a} Nio adaptaciio do utente a resposta social;

b) Atraso no cumprimento com os pagamentos das mensalidades por mais de 30 dias;

¢) Difamac&o ou mal dizer quer do utente ou familiares, que ponha em causa o bom nome da
Instituigdo;

d) Criar na Instituicdo um ambiente de conflito e agressdo a outros utentes, colaboradores ou
dirigentas.

NORMA 2582
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE
Toda a auséncia do utente deve ser comunicada,
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1. Em utentes ndo abrangidos por acordo de cooperagdo, qualquer auséncla
determina efeitos na mensalidade. y

2. Atendendo ao preceituado na Circular e Protocolo em vigor, em utentes abrangidos por 4cordo
de cooperagio, haverd lugar a uma reduglio de 10% na comparticipagio familiar mensal
quando o perfodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias seguidos.

NORMA 262
LIVRO DE RECLAMAC&ES
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigdo possui livro de reclamagdes, que poderd ser
solicitado junto da Diregdo da Instituicio ou da Diregio Técnica, sempre que pretendido,

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 272
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. Nos termos da legislaciio em vigor, os utentes efou familiares ou seus representantes legais
serdo informados, para os devidos efeitos, sobre quaisquer alteragcGes ao presente
regulamento com antecedéncia exigivel, relativamente & data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugédo do contrato a que este assiste,

2, Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante tegal ou familiar
no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 282
SITUACAO DE OBITOS
1. Na ocorréncia de um 6bito, a instituigdo contacta o familiar / representante legal do idoso,
sendo todos os procedimentos necessdrios da responsabilidade dos familiares,
A instituicdo ndo faz qualguer tratamento de funerais, esse direito é reservado aos familiares
do idoso.

NORMA 292
DISCIPLINA

Sangdes disciplinares a funciondrios:

1- Por incumprimento da lei geral, dos regulamentos internos, dos deveres de lealdade, sigilo
profissional, zelo e obediéncia, podera resultar, conforme a gravidade dos atos praticados e a
culpa do seu autor, e mediante processo disciplinar a instaurar, a aplicacio das seguintes
sancdes:

a) Repreensdo simples
b) Repreensdo registada
¢} Mudanga de servigo
d) Suspensfio

e} Demissio

NORMA 302
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Diregdo da instituicdo, tendo em
conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 312
ENTRADA EV VIGOR
O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado pela Dire¢do do Centro Social
Paroquial Nossa Sra. da Ponte.

Franga, 27 de novembro de 2017
A Direcdo
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