CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE VILA DA PONTE

Institui¢do de Utilidade Publica — D. R.III SERIE, N° 110 DE 12/ 5/ 99

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicagio
O Centro Social e Paroquial de Vila da Ponte, Montalegre, foi reconhecido por registo
oficial de 29-01-1999, publicado no Diario da Republica, III Série, n® 110, de 12-05-1999, cujos
fins nele identificados sdo: “Contribuir para a promogdo integral de todos os paroquianos,
coadjuvando os servigos publicos competentes e/ou outras institui¢oes particulares num espirito

de solidariedade humana, cristd e social”.

NORMA 11
Legislacao Aplicavel
Este equipamento social rege-se igualmente pelo estipulado no:
1. Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de Fevereiro, alterado pelo Decreto/Lei n.° 402/85, de 11
de Outubro e no Regulamento aprovado pela portaria n.° 778/83, de 23 de Julho;
2. Despacho Normativo n.° 75/92 de 23 de Abril — Cooperagdo entre a Seguranga Social e
as IPSS;

3. Despacho Normativo n.° 62/99 de 12 de Novembro — Servico de Apoio Domiciliario.

NORMA 111
Objectivos do Regulamento Interno
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagcdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento prestador de servigos.



Promover a participagdo activa dos clientes e/ou seus representantes legais ao nivel da

gestao das respostas sociais.

NORMA IV
Finalidade do Servigo de Apoio Domicilidario

O Servigo de Apoio Domicilidrio corresponde a prestacdo de cuidados individualizados e

personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia

ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das

suas necessidades e/ou as actividades da vida diaria.

NORMA V

Objectivos do Servigo de Apoio Domiciliario

O Servico de Apoio Domiciliario tem como objectivos:

1.
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Assegurar aos clientes satisfacdo das necessidades basicas;

Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia;

Fomentar relagdes interpessoais de forma a evitar o isolamento;

Promover a continuidade das relagdes familiares e de vizinhanga;

Favorecer os sentimentos de interac¢do, auto-estima e seguranga de forma a contribuir
para a estabilizagdo e o retardamento do processo de envelhecimento;

Ajudar a manter o idoso o maior tempo possivel no seu meio ambiente, retardando a
necessidade de admissdo em habitacao colectiva (lares) e/ou hospitais;

Contribuir para a diminui¢do de situagdes de incapacidade fisica e mental.

NORMA VI

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

O Centro Social e Paroquial de Vila da Ponte assegura a prestacdo dos seguintes servigos:

1.1. Cuidados de higiene e conforto;

1.2. Confeccao, transporte e distribuicao de refei¢des (almogo);

1.3. Lavagem e tratamento de roupas;

1.4. Arrumacdes e pequenas limpezas ao domicilio (compartimentos a limpar: quarto,

casa de banho, sala de estar, cozinha e corredor);



CAPITULO I1I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VII

Condicoes de Admissdo

Sao condi¢des de admissao neste estabelecimento:

1.

Possuir idade igual ou superior a 65 anos. Em casos excepcionais, mediante deliberagao
da Direc¢ao do Centro Social e Paroquial de Vila da Ponte, podera ser admitido
candidato com idade inferior;

Necessitar de apoio nas actividades da vida diaria;

Andlise da situagdo sdcio-econdmica e familiar;

Em casos excepcionais, quando a situagdo se mostre controlada e prevenida através de
medidas especificas para cada caso, estas deliberadas pela Direcc¢ao, podera ser admitido
candidato portador de doenca infecto-contagiosa, psiquica ou outra que se manifeste por
reaccOes agressivas, desde que, em declaragdo médica, se comprove e ateste o grau de
risco.

Declaragao assinada pelo candidato e/ou pelo familiar responsavel, conforme os casos, da

qual conste que assume todas as obrigagdes constantes deste regulamento.

NORMA VIII
Candidatura

Para os efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de

uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer

prova das declaracdes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1.  Bilhete de Identificacdo do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.2.  Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente e do representante legal,
quando necessario;

1.4. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;

O periodo de candidatura decorre durante todo ano.
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NORMA IX

Critérios de Admissdo
Sao critérios de prioridade na selec¢do do utente:
Ser residente na area geografica coberta pelo Centro Social e Paroquial de Vila da Ponte;
Estar isolado social e/ou geografico;
Necessitar de apoio nas actividades da vida diaria;
Estar em situacdo de risco (toda e qualquer situacdo que promova a aceleracdo ou
degradacao do processo de envelhecimento);
Verificar-se a incapacidade familiar na resposta as necessidades basicas do candidato;
Pedido formulado pelo proprio familiar;
Situacdo econdmica dificil;

Quaisquer outras situagdes a ponderar pela Direcgao.

NORMA X

Processo Individual do Cliente:

O Processo Individual do Cliente ¢ constituido por um conjunto de documentos,

nomeadamente:

1.

A Ficha de Inscrigao do Cliente;

1.1. Dados de identificacao do cliente;

1.2. Dados sociais, economicos e familiares do cliente;

1.3. Identificacdo, endereco e contacto de pessoa de referéncia do cliente (familiar,
representante legal ou outros) que possa ser contactado, em caso de emergéncia;

O Contrato do Cliente;

Identificagdo do profissional de satide de referéncia e respectivo contacto em caso de

emergéncia, bem como informacdo médica necessaria (dieta, medicagdo, alergias,

outras);

Ficha de candidatura;

Registo da cessacdo do contrato, com a data e o motivo da cessagdo e documentos

comprovativos em anexo;

O Processo Individual do Cliente ¢ arquivado no Centro Social e Paroquial de Vila da

Ponte, em local préprio e de facil acesso a Direc¢do e Director(a) Técnico(a), garantindo

sempre a sua confidencialidade;



NORMA XI
Lista de Espera
Para o caso da admissdo ndo ser possivel por inexisténcia de vagas, existe uma lista de

espera, sendo comunicado ao candidato a inexisténcia de vaga e o seu posicionamento na lista.

CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII
Instalacoes
O Centro Social e Paroquial de Vila da Ponte est4d sedeado na Praca do Outeiro n° 1, Vila
da Ponte, e as suas instalagcdes sdo compostas por: uma cozinha, uma despensa, uma lavandaria,

um WC, um escritorio € uma sala de convivio.

NORMA XIII
Horarios de Funcionamento
1. O Servico de Apoio Domiciliario funciona todos os dias tuteis, incluindo fins-de-
semana e feriados, excepto no dia 25 de Dezembro;
2. O horario de funcionamento de Domingo a Sexta-feira ¢ das 8:00h as 13:35h; e ao
Sabado ¢ das 8:00h as 14:15h.
3. O horario de distribuicao de refei¢oes € das 11:00h as 13:15h.

NORMA X1V
Pagamentos da mensalidade
1. O pagamento da mensalidade ¢ efectuado, nos dias uteis, até ao dia oito do més seguinte,
a Direcgdo e/ou Director(a) Técnico(a).

2. A cada cliente ¢ entregue um recibo como prova da liquida¢do do mesmo.

NORMA XV
Tabela de Comparticipacio da Mensalidade
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislacio em
vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n° 3, de 02/05/97 e na Circular

Normativa n® 7, de 14/08/97, da Direccdo da Acg¢do Social (DGAS), o calculo do
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rendimento per capita do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte

formula:

R=RF-D
N
Sendo que:
R= Rendimento per capita
RF= Rendimento mensal liquido do agregado familiar
D= Despesas fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacao
propria;

Os encargos médicos mensais com transportes publicos;

As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

As despesas médias com o pagamento de dgua, luz e telefone.

A comparticipacao familiar mensal ¢ efectuada no total de doze mensalidades, sendo que

o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar ¢ o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

3.

O ndo pagamento da mensalidade no prazo fixado, sem motivo julgado justificado pela
Direcgdo ou Director(a) Técnico(a), podera levar a suspensao dos servigos prestados pela
Instituicdo até que a divida seja regularizada.
Os utentes ndo beneficiardo de qualquer desconto, pelo ndo uso do(s) Servigo(s)
contratado(s). Em caso de auséncia prolongada, considerar-se-4 pela seguinte forma:

e Até 15 dias de auséncia, a mensalidade sera paga na totalidade;

e Mais de 15 dias de auséncia o pagamento serd de 50% da mensalidade;

e Em caso de desisténcia o cliente fica impedido de usufruir dos servigos prestados

pelo Centro Social e Paroquial de Vila da Ponte.



5. A tabela de comparticipacdo de mensalidade serd actualizada, anualmente, no principio
de cada ano civil ou sempre que, a Direc¢do, preveja aumento no custo de funcionamento
do Centro Social e Paroquial de Vila da Ponte .

Sobre o rendimento per capita do agregado familiar, as percentagens aplicadas sao as

seguintes:

e Alimentagdo — 25%
e Higiene pessoal — 15%
e Tratamento de roupas — 5%

e Arrumacao e pequena limpeza do domicilio — 5%

NORMA XVI
Servico de Alimentacdo

1. Serdo afixadas, na sede da Instituigdo, ementas semanais/mensais eclaboradas
conjuntamente pela Direccdo Técnica e Sector da Cozinha, de acordo com as
necessidades dos utentes e orientagdes médicas;

2. Serao fornecidas dietas aos clientes desde que apresentada prescricdo médica;

3. As dietas dos clientes sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatorio;

4. As refeicdes sdo transportadas na carrinha da Institui¢do e no horario mencionado em

XIIL

NORMA XVII
Actividades
1. O plano de actividades de animagao consta de documento escrito € exposto na
Instituigao;

2. Os passeios ou outras actividades sdo programados pela Direc¢do e/ou Direc¢do Técnica;
3. Os passeios sdao gratuitos e, quando necessario, a Institui¢do, suporta os encargos
adjacentes a esta actividade, ndo sendo exigida qualquer comparticipagdo aos clientes;

4. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados pelos colaboradores desta

Instituigdo.



1.

2.

NORMA XVIII

Quadro de Colaboradores

O quadro dos colaboradores da Institui¢do encontra-se afixado em local bem visivel,

contendo a indicacdo do niumero de recursos humanos, formacgao e conteudo funcional,

definido de acordo com a legislagao em vigor.

Director(a) Técnico(a) com formacdo técnica e académica de preferéncia na area das

ciéncias humanas, cozinheira, ajudante de cozinha, ajudante de ac¢do directa e

encarregado(a) geral.

A Direcgao Técnica da Instituicdo compete a um técnico, nos termos do Decreto-Lei n

NORMA XIX

Direcgdo Técnica

o

119/83, de 25 de Fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n® 402/85, de 11 de Outubro e no

Regulamento aprovado pela Portaria n® 778/83, de 23 de Julho, cujo nome, formagdo e contetido

funcional se encontra afixado em lugar visivel.

NORMA XX

Funcoes da Direcgdo Técnica

No ambito da Gestio:

1.

Dirigir o funcionamento do Estabelecimento dentro das regras definidas pela Direcgao da

Instituicdo, coordenando e supervisionando as actividades do restante pessoal.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Cabe ao(a) Director(a) Técnico(a) criar condi¢cdes que garantam um clima de
bem-estar aos clientes, no respeito pela sua privacidade, autonomia e participacao
dentro dos limites das suas capacidades fisicas e cognitivas;

Providenciar para que a alimentacdo seja confeccionada e servida nas melhores
condicdes, elaborando semanalmente/mensalmente as ementas em articulacao
com o sector da cozinha;

Administrar o Fundo de Maneio que lhe estd atribuido para aquisicoes de
pequeno montante € que tenham caracter urgente, devidamente justificadas,
através da prestacdo de contas;

Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranca Social,
esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao bom funcionamento da
Instituicdo, sem perder de vista o continuo aperfeicoamento e introducdo de

melhorias;



L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Promover reunides de trabalho com os clientes e com o pessoal, prevenindo
situagoes de conflito e refor¢ando a auto-estima de todos os intervenientes no dia-
a-dia da Instituigao;

Auscultar o pessoal no que respeita a sua formagao e propor Accdes de acordo
com as necessidades e interesses manifestados;

Participar nas Reunides da Direc¢do quando forem tratados assuntos relativos ao
funcionamento do estabelecimento;

Propor a Direcgdo a aquisi¢ao de equipamentos necessarios ao funcionamento do
estabelecimento, bem como a realizagdo de obras de conservacao e reparagao
sempre que se mostrem necessarias;

Elaborar o mapa de férias, feriados e folgas do pessoal;

Elaborar o horario de trabalho do pessoal.

2. No ambito do Servico Social:

2.1.

Estudar a situagdo socio-economica e familiar dos candidatos, recorrendo,

obrigatoriamente, a visita domiciliaria;

2.2.
2.3.

Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integragao;

Organizar e manter actualizado o processo individual de cada cliente fazendo

parte do mesmo toda a documentacdo de cardcter confidencial. Apenas o pessoal técnico devera

ter acesso ao ficheiro;

24.

Fomentar e reforgar as relagdes entre clientes, familiares, amigos e comunidade.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXI

Direitos dos Clientes

Sdo direitos dos clientes:

1. Aos clientes ¢ devida a prestagao de servi¢os constantes do regulamento;

2. Ter direito ao respeito pela sua maneira de ser, de estar e reserva da intimidade privada e

familiar, bem como a preservagao dos seus usos e costumes;

3. Ter direito a inviolabilidade de correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,

permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou quaisquer outros objectos, sem a sua

autorizac¢do e/ou da respectiva familia;



Ter direito a participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas;

Ter direito a ser tratado com respeito e dignidade;

Ter direito a ser ouvido nas decisoes que lhe respeitam;

Poder dirigir sugestdes e reclamagdes a Direc¢do Técnica ou a qualquer outro membro da
Direcgao;

A custodia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servicos, ou ao trabalhador responsavel pela prestacao de cuidados;

Ter direito a prestacao dos servicos solicitados e contratados para satisfacdo das suas

necessidades, com vista 8 manutencao ou melhoria da sua autonomia;

NORMA XXII

Deveres dos Clientes

Sdo deveres dos clientes:

l.
2.

Cumprir as normas constantes do presente regulamento;

Efectuar o pagamento da mensalidade até ao dia oito do més seguinte;

Comunicar a Direc¢do Técnica as orientagdes médicas que lhe tenham sido prescritas e
cumprir as normas;

O cliente podera suspender a prestacao dos servigos por um ou mais dias, devendo para o
efeito, com a antecedéncia possivel, comunicar a Direc¢do Técnica, qual o periodo de
tempo em que preve estar ausente, por forma a minimizar os transtornos 6bvios;

Evitar conflitos, promovendo um saudavel relacionamento, quer com outros clientes quer

com funcionarios e um bom ambiente geral na Instituicao.

Norma XXIII

Direitos do Servigo de Apoio Domicilidario
Sdo Direitos do Servico de Apoio Domiciliario:
Respeito e urbanidade para com os funcionarios € membros da Direc¢dao, assim como
pelo trabalho por eles elaborado;
Receber na data estipulada o valor da mensalidade de cada cliente;
Utilizar correctamente as instalagdes e equipamentos;
A informacao ¢ actualiza¢dao dos dados relevantes a situacao socio-econdmica, familiar e

médica do cliente;
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5. Na eventualidade de atentado ao bom nome da Institui¢do, por injuria ou calinia, por
parte dos seus clientes e/ou pessoas responsaveis, procedera esta Instituicao, através dos
seus oOrgdos directivos, ao apuramento de responsabilidades, podendo, inclusivamente,

recorrer a via judicial.

NORMA XXIV
Deveres do Servico de Apoio Domicilidario

Sao deveres do Servico de Apoio Domicilidrio:

1. Respeitar o cliente como pessoa humana, garantindo-lhe dignidade, individualidade e
privacidade;

2. Garantir os servigos acordados com o cliente ou pessoa responsavel;

3. Garantir a qualidade dos servigos prestados, assegurando a existéncia de recursos
humanos adequados;

4. Garantir o sigilo dos dados constantes no processo individual, procurando um
relacionamento afectivo e humano com o cliente;

5. Exigir que os seus funcionarios desenvolvam a sua actividade com zelo, profissionalismo
e responsabilidade;

6. Fornecer informacdo relevante dos clientes aos seus familiares e usar de transparéncia
nas relagdes e processos que dizem respeito aos supra citados;

7. Articular, se possivel e necessario, os seus programas de accdo com outros servicos ou
institui¢des da area geografica onde esta inserido;

8. Assegurar o acesso ao Regulamento Interno do Servigo de Apoio Domicilirio.

NORMA XXV
Interrupgao da Prestacao de Cuidados por iniciativa do Utente
1. O cliente podera requerer a interrupcao da prestacdo de cuidados na situagdo de doenga
grave, férias, auséncia temporaria do seu domicilio ou outras situagdes a analisar;
2. Quando se verificarem auséncias superiores a 30 dias, que ndo sejam motivadas por
doenca grave e devidamente justificadas, a Instituicdo considera-se desligada de todos os

compromissos assumidos no momento da admissao do cliente.

NORMA XXVI
Contrato

Contratos a celebrar com os clientes:
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1. Devem ser celebrados, por escrito, contratos com os clientes ou seus familiares, onde
conste, nomeadamente, os direitos e obrigagdes de ambas as partes, o periodo de vigéncia
do contrato e as condigdes em que pode haver lugar a sua rescisdo.

2. Os servicos a prestar, a sua periodicidade e respectivo hordrio, bem como o preco
praticado, constam do proprio contrato, em adenda, dele sendo parte integrante.

3. Sempre que se verifique alteracdo nos elementos referidos no ntimero anterior havera,
necessariamente, actualizacdo do contrato e respectiva adenda.

4. No acto da assinatura do contrato, o Regulamento Interno do Servico de Apoio

Domiciliario que o integra sera devidamente rubricado por ambas as partes.

NORMA XXVII
Cessacgao da Prestagao de Servigos por Facto Ndao Imputavel ao Prestador

1. Sempre que se verifique inadaptacdo, insatisfacdo ou desaparecimento das necessidades
do cliente, bem como outras situacdes em que se cesse a prestacdo de servigos, por
iniciativa do cliente, procede-se a rescisdo do contrato. O aviso de rescisao do contrato
deve ser feito por escrito, em modelo proprio, com um prazo minimo de 1 més. Este
devera ser entregue junto dos Servigos Administrativos da Institui¢ao;

2. Caso o Aviso de cessacdo de prestagdo de servigos ndo respeite aquele prazo minimo, a
Institui¢do reserva-se no direito de cobrar a mensalidade relativa ao més seguinte;

3. Em caso de obito do cliente, a comunicagdo de tal ocorréncia ao Centro Social e
Paroquial de Vila da Ponte sera feita, por escrito, com a maior brevidade, pela pessoa

responsavel. O contrato de prestacdo de servigos celebrado cessa com o 6bito do cliente.

NORMA XXVIII
Livro de Reclamacoes
Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro Social e Paroquial de Vila da Ponte dispde

de Livro de Reclamacdes que, quando solicitado, serd facultado pela Direc¢do Técnica.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXIX
Alteragoes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, o (a) Director(a) Técnico(a) devera

informar aos clientes ou seus representantes legais, sobre quaisquer alteragdes ao presente
12



regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolug¢do do contrato a que estes assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a Seguranga Social de Vila Real.

NORMA XXX
Integracdo de Lacunas
Eventuais lacunas serdo supridas pelo Centro Social e Paroquial de Vila da Ponte, com

respeito rigoroso pelas normas (legislagcdo) vigentes.

NORMA XXXI
Disposi¢coes complementares
Periodos de encerramento:

Dia 25 de Dezembro encerra todo o dia.

NORMA XXXII
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor depois da sua aprovagao.

Revisdo em de de

Entrada em Vigor em de de

Acta N.° ,de / /
Pela Direcgao,

O Presidente,

(Padre Antonio Jorge Cachide Ferreira)
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