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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE NOSSA SENHORA DA
ASSUNCAO - REBORDAOS

REGULAMENTO INTERNO

RESPOSTA SOCIAL:
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO



CAPITULO |
Disposi¢des Gerais

NORMA |
Ambito de aplicacio

1 - A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designada por Centro Social Paroquial de Nossa
Senhora da Assungdo, com Acordo de Cooperagdo para a resposta social de Servico de Apoio
Domicilidrio celebrado com o Centro Distrital de Braganca em 01/08/2006, rege-se pelas
seguintes normas.
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NORMA Il
Legislacao Aplicavel

- Portaria n.2 38/2013 de 30 de janeiro, estabelece as condigdes de instalacdo e funcionamento
do servigo de apoio domiciliario;

D.L. n.2 33/2014 de 04 Marco - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e o
respetivo regime contraordenacional;

D.L.n.2172 — A/2014 de 14 de Novembro - Aprova os estatutos das IPSS;

Portaria n.2 196-A/2015 de 01 de Julho — Define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social e as
InstituicBes de Particulares de solidariedade Social; acrescentar

Protocolo de Cooperagdo em vigor celebrado entre o Ministério do Trabalho e Solidariedade
Social e a Confederagao Nacional das Instituicdes de Solidariedade;

Circulares de orientacdo técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato coletivo de trabalho para as IPSS;

Lein.2 67/98, de 26 de outubro - Protecdo de dados pessoais.

NORMA I
Objectivos do regulamento

1 - O presente regulamento visa:

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento
prestador de servicos;

Promover a participagdo activa dos clientes e seus representantes legais ao nivel da gestdo
da resposta social.

a)
b)

c)

NORMA IV
Conceito e Objectivos da resposta social

1 — O Servico de Apoio Domicilidrio é uma resposta social desenvolvida a partir de um
equipamento que consiste na prestagdo de cuidados individualizados e personalizados no
domicilio a clientes e familia, quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente a satisfacio das
necessidades basicas e/ou actividades da vida diaria.
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2 — O Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Assuncdo, através da resposta social de SAD

tem como objectivos:

a) Contribuir para a melhoria de qualidade de vida dos clientes e familias;

b) Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia;

¢) Prestar cuidados fisicos e apoio psicossocial aos clientes e familias, de modo a contribuir
para o seu equilibrio e bem-estar;

d) Apoiar os clientes e familias na satisfagdo das necessidades basicas e actividades da vida
diaria;

e) Colaborar e/ou assegurar 0 acesso a prestagdo de cuidados de satde.

CAPITULO Il
Recursos Humanos

NORMA YV
Quadro de pessoal

1- O quadro de pessoal desta Instituicdo prestadora de servicos encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indica¢do do numero de recursos humanos, formacao e contetudo funcional
definido de acordo com os normativos em vigor.

2 - Fazem parte dos Recursos Humanos da Institui¢do:

a) Director Técnico
b) Administrativo

¢) Enfermeiro

d) Animador Cultural
e) Cozinheiro

f) Auxiliar

g) Ajudante familiar

NORMA VI
Direc¢do Técnica

1 - A Direcgdo Técnica deste estabelecimento/ estrutura prestadora de servigos compete a um
técnico, nos termos do Despacho Normativo n2 62/99 de 12 de Novembro, cujo nome,
formacgdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO Il
Prestac¢do de Servigos

NORMA Vi
Servicos prestados

1 - O SAD do Centro Social e Paroquial de Nossa Senhora da Assungdo, assegura a prestagdo dos
seguintes servigos:

a) Alimentagdo, inclui uma refei¢do principal;

b) Cuidados de Higiene e conforto;

c) Arrumacgdo e pequenas limpezas no domicilio;



d) Tratamento de roupa pessoal e de cama; 6 g j

e) Cuidados de enfermagem;
f) Animacdo e recreagdo sociocultural
g) Cabeleireiro e manicure
2 - Os servigos descritos no ponto 1, estdo incluidos na comparticipagdo familiar mensal.
3 - O SAD presta ainda os seguintes servigos, ndo incluidos na comparticipacdo familiar mensal:
a) Aquisi¢do de bens ou servicos;
b) Acompanhamento do cliente ao exterior;
c) Apoio/acompanhamento em situagdo de emergéncia
d) Servigo de Telé - assisténcia

NORMA VIII
Cessacao de prestacdo de servigos

1 - O Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Assun¢do, reserva-se o direito de suspender ou
resolver o contrato de prestagdo de servicos sempre que se verifique:
a) Nao adaptacdo do/a cliente a resposta social;
b) Insatisfacdo das necessidades do/a cliente;
¢) Mudanca de resposta social;
d) Incumprimento das cldusulas contratuais

CAPITULO IV

Normas de Funcionamento

Norma IX
Prestacao dos servicos

1 -0 horario de funcionamento do SAD é de Segunda a Domingo das 8h30 as 19h30 (inverno) e
21h30 (verdo).

Norma X
Guarda de Bens

1 - O domicilio do cliente é inviolavel, ndo sendo permitido fazer alteracdo nem eliminar bens ou

objectos sem autorizacdo prévia.
2 - A chave do domicilio, que tenha sido confiada ao SAD devera guardada em local seguro e

entregue 3 responsabilidade da Ajudante familiar.

NORMA Xl
Situacao de obitos

1 - Na ocorréncia de um 6bito, serd contactado de imediato o familiar/ responsavel pelo idoso e
os mecanismos legais para a certificagdo do 6bito.
2 - A Instituicdo ndo faz qualquer tratamento de funerais, esse direito é reservado aos familiares

do idoso.
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NORMA XIl
Celebragdo de contrato

1 - Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a Direccio da
Instituicdo sera celebrado, por escrito um contrato de prestacdo de servicos.

NORMA XilI
Livro de reclamacdes

1 - Nos termos da legislagdo em vigor a Instituigdo possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto dos servigos de secretaria, sempre que desejado.

CAPITULO V
Processo de admissdo dos clientes

NORMA X1V
Candidatura

1 - Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaragbes efectuadas, mediante entrega de cépia dos seguintes documentos:

a) Relativamente ao idoso:

- Bilhete de identidade;

- Cartdo de Contribuinte;

- Cartdo da Seguranca Social,

- Cartdo do Cliente;

- Boletim de vacinas;

- Relatério médico relativamente ao estado de salde do idoso que ateste que o mesmo nio
sofre de doengas infecto-contagiosas;

- Declaragdo de rendimento referente ao ano anterior (IRS);

- Comprovativo de rendimentos, reforma e subsidios.

b) Relativamente ao familiar ou responsavel:
- Bilhete de identidade;
- Cartao de Contribuinte;
- Morada e telefones de contactos a estabelecer;
- Declaragdo de rendimento referente ao ano anterior (IRS);
- Comprovativo de rendimentos.
2 - O periodo de candidatura decorre durante todo o ano, sendo o horario de atendimento das
9:00h as 12:30h e das 14:00h as 16:30.



3 - Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtenc¢do dos dados em falta.

4 - A Direcgdo do Centro e Paroquial de Nossa Senhora da Assuncg3o, reserva-se o direito de
mandar comprovar a veracidade de todas as declara¢des prestadas, ou entregues pelo cliente
ou pelos familiares sempre que haja davidas sobre as matérias declaradas.

NORMA XV
Critérios de admissdo

1 - Na existéncia de lista de espera, sdo critérios de prioridade na selec¢do dos clientes:
a) Situagbes de caréncia econdmica que n3o garantam a sua subsisténcia: (critério de
ponderagdo=25%);
b) Se frequenta ou ja frequentou alguma das respostas sociais do Centro Social e Paroquial
de Nossa Senhora da Assungdo: (critério de ponderacio =20%);
c) Residente ou natural da freguesia de Rebord3os, ou do concelho de Braganca: (critério de
ponderagao=15%);
d) Situagdo de dependéncia relativa, pela sua condi¢ido fisica ou psiquica percam a sua
autonomia: (critério de ponderacdo=10%);
e) Falta de apoio familiar ou outro: (critério de ponderacio=10%);
f) Oisolamento social ou geografico: (critério de ponderacdo=10%);
g) Idoso que tenha outros parentes nomeadamente cdnjuge j& internado na Instituicdo:
(critério de ponderagdo=10%)
2 - A prioridade de cada admissdo sera encontrada pela conjugaco de critérios de ponderacio e
sO em caso de empate funcionara a antiguidade da data de inscricdo.

NORMA XVI
Admissao

1 - Recebida a candidatura a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico do servico, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo e submeter a entidade competente.

2 - E competente para decidir a Direccio do Centro Social e Paroquial de Nossa Senhora da
Assuncao.

3 - Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias uteis.

4 - Os clientes sdo admitidos na resposta social de Apoio Domicilidrio, de Segunda a Sexta em dias
uteis, das 14h00 as 16.30.

5 - No acto de admissdo o cliente devera ser acompanhado pelo familiar ou pelo seu responsavel.

6 - Devem ser indicadas:
a) Asterapéuticas medicamentosas
b) Dietas alimentares ou outros assuntos relacionados com a saude e habitos do cliente.

7 - No dia da admissdo é assinado o contrato de prestagdo de servicos e entregue uma copia ao
familiar ou seu responsavel.



NORMA XVil
Gestdo de lista de candidatos

1 - Os clientes inscritos que satisfagcam as condi¢des de admissibilidade, mas para os quais n3o
existe vaga, ficarao inscritos em lista de espera, até a existéncia de vaga.

NORMA XViiI
Processo individual

1 - E organizado um processo individual para cada cliente, cujos dados sdo confidenciais e de
acesso restrito.
2 - O processo individual esta organizado em processo administrativo, processo psicossocial e
processo clinico.
CAPITULO VI
NORMA XIX

Tabela de Comparticipagdes/ Precario de mensalidades

1 - A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo de Servicos de Apoio Domiciliarios, referido
no ponto 1 da Norma Vil é determinada pela aplicacdo da percentagem de 75% sobre o
rendimento “per capita” do agregado familiar.

2 - A prestacdo de outros servicos mencionados no ponto 3 da Norma VI, poderd implicar um
acréscimo da comparticipagdo familiar podendo atingir os 60% do rendimento “ per capita” do
agregado familiar.

3 - De acordo com o disposto na Circular Normativa n2 3 de 02/05/97 e na Circular Normativa n2
7, de 14/08/97 da Direcgéo geral da Acgdo Social ( DGAS) o célculo do rendimento per capita
do agregado familiar e realizado de acordo com a seguinte formula:

R=RF-D/N

Sendo que:

R=Rendimento “per capita”

RF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D= Despesas fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar.

4- A periodicidade de actualizagdo relativamente aos critérios de comparticipacdo é realizada
anualmente.



NORMA XX
Conceito de agregado familiar

1 - Para efeitos de aplicacdo das despesas das presentes normas, entende-se por agregado
familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade

ou outras situagdes assimilaveis, genros ou noras, irmdos, filhos, netos e pais, que vivam em
comunhado de bens.

NORMA XXI
Rendimento mensal iliquido

1 - O valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.

NORMA XXII
Despesas fixas

1 - S3o consideradas, para o efeito, despesas mensais fixas do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicio de habitagio
propria;
c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica.
2 - Podera ser estabelecido um limite maximo das despesas mensais fixas a que se referem as

alineas b) e d) do nimero anterior, ndo podendo esse limite ser inferior ao montante da
retribuigdo minima mensal.

NORMA XXIli
Prova de rendimento e despesas

1 - A prova de rendimentos declarados, serd feita mediante a apresentacdo de documentos
comprovativos adequados e crediveis, desighadamente de natureza fiscal.

2 - Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos
deverdo ser feitas diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao
apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade.

3 - A prova de despesas referida nas alineas b), c) e d) do n21 da Norma XXII poderd ser feita
mediante a apresentacdo de documentos comprovativos dos Gltimos trés meses.



NORMA XXIV OK({L"YAS?

Redug¢do da comparticipagdo familiar

1 - Havera lugar a uma redugdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal, sempre que se
verifique a frequéncia no mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado
familiar.

2 - Havera lugar a uma redugdo de 25% na comparticipacdo familiar nos seguintes casos:

a) Quando o servigo ou equipamento n3o fornega alimentac3o, ou o cliente n3o usufrua das
refeicdes pelo mesmo fornecido;

b) Quando o periodo de auséncia, devidamente justificado, exceda os 15 dias nio
interpolados.

NORMA XXV
Pagamento da comparticipacdo

1 - O pagamento da comparticipagdo é efectuado na secretaria da Instituicdo durante o horario
de funcionamento das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30 durante os dias Uteis.

2 - A comparticipacdo poderd ser paga em cheque ou por transferéncia ou ainda em numerario
directamente na secretaria do Centro Social e Paroquial de Nossa Senhora da Assuncio, até ao
dia 8 de cada més.

3 - O nao pagamento da comparticipa¢do no prazo estabelecido implica o pagamento de juros de
mora de 5%, ate 12 dias de atraso (dia 20) e de 10% ate 22 dias de atraso (dia 30) prazo limite
indicados da alinea 2. Os juros acumulam mensalmente.

CAPITULO VI
Direitos e Deveres

NORMA XXVI
Direitos do cliente

1 - Constituem direitos do cliente:

a) Areceber da Institui¢do, servigos e cuidados necessarios garantindo o seu bem-estar fisico
e mental, conforme estipulado em contrato;

b) Ver respeitada a sua intimidade e privacidade no seu domicilio;

c) A reclamar dos servicos, verbalmente ou por escrito directamente ao responsével pela
resposta social;

d) A pedir assisténcia de servicos religiosos;

e) A ser ouvido nas decisdes que lhe dizem respeito;

f) Serinformado das normas que regulamento o SAD;

g) Participar em actividades de acordo com os seus interesses e possibilidades.



NORMA XXVil "{;:

Deveres do cliente

1 - Sao deveres do cliente:

a)
b)
c)
d)

Tratar com respeito e dignidade a equipa do SAD;

Avisar a Instituicdo de qualquer alteracao pretendida ao servico prestado;

Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento de SAD;

Efectuar o pagamento da mensalidade atempadamente, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.

NORMA XXVIII
Direitos da Instituicdo

1 - Sdo direitos da Instituicdo:

a)
)
c)
d)

Serem tratados com respeito e dignidade todos os dirigentes e funcionarios;

Receber atempadamente as mensalidades acordadas;

Ver respeitado o seu patrimoénio;

Proceder as averigua¢des dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaracdes prestadas pelo cliente/ou familiar no acto de admissio.

NORMA XXIX
Deveres da Instituicao

1 - Sao deveres da Instituigdo:

a)
b)
c)

Garantir a qualidade dos servicos e o conforto necessario ao bem-estar do cliente
Proporcionar o acompanhamento adequado.
Cumprir o regulamento e o contrato celebrado.

NORMA XXX
Deveres dos funcionarios

1 - S3o deveres dos funcionarios desta instituicdo:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

Cumprir as normas técnicas, funcionais e comportamentais instituidas;

Observar escrupulosamente as normas de saude, higiene e seguranga no trabalho
Obedecer a Direc¢do e seus superiores hierarquicos;

Guardar lealdade a Instituicdo, ndo divulgar informagbes que violem a privacidade dos
clientes, nem dos servicos da instituicdo;

Velar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens que lhe foram confiados, relacionados
com o seu trabalho;

Seguir os principios éticos e deontologicos no exercicio da sua actividade;

Proporcionar o maximo de bem-estar aos clientes da instituigdo;

Preservar o bom nome da instituicdo, quer dentro quer fora das suas instalacées;
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i) Dar conhecimento imediato ao superior hierdrquico dos acidentes ou ocorréncias
anormais que tenham surgido durante o trabalho.

NORMA XXXI
Direitos dos funcionarios

1 -S3o direitos dos funcionarios:
a) Ter acesso a formagdo adequada;
b) Ser-lhe disponibilizado material e equipamento necessario 2 prossecugio do seu trabalho;
c) Serem tratados com respeito e dignidade, por clientes, seus familiares e colaboradores.
d) Receber pontualmente a sua retribuicio mensal

CAPITULO VIl
Disposigoes finais

NORMA XXXII
Alteragoes ao regulamento

1 - Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor os responsaveis pela estrutura prestadora
de servicos deveram informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais
sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato
em que a estes assiste.

2 - Estas alteracBes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o licenciamento/
acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXIII
Integragdo de Lacunas

1 - Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade tendo em conta a
legislagdo/ normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado pela Direcgdo do Centro Social e
Paroquial de Nossa Senhora da Assuncao.

O Presidente da Direcgéo(ﬁf ’//dﬂ/fj(,tdj /f’d /{[Uj,{'ﬂ/l/f @Ly’\
O Secretario @&h MOQOC\M Q;\\k\m,\ F%l\«\b M%
O Tesoureiro Euéér ﬁjz&nﬂv 4{3«-«/— \P;.m,w,

Reborddos, 01 de Margo, 2017
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