


REGULAMENTO INTERNO

Capitulo | — Disposicfes Gerais

Norma |
Ambito de Aplicagdo
O Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro, com acordo de
cooperacdo para a Resposta Social de Servico de Apoio
Domiciliario, com o Centro Distrital de Braga, rege-se pelas

seguintes normas:

Norma Il

Legislacdo Aplicavel
O Servico de Apoio Domiciliario € uma resposta social que
consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por
motivo de doencga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades bésicas e/ou atividades da vida diaria. Rege-se pela
legislagdo aplicavel em vigor, publicada no site da instituicdo e

afixada nos servigos administrativos.
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Norma lll
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Contribuir para a melhoria da qualidade das pessoas e

suas familias.
2. Diminuir o isolamento.

3. Por a disposicdo do utente os meios que temos ao NOsSso

alcance.

4. Prevenir situagBes de dependéncia e promover a

autonomia.

5. Contribuir para a manutencdo do cliente no seu meio

habitacional.

Norma IV
Cuidados Prestados e Servi¢cos Desenvolvidos

O Servico de Apoio Domiciliario (SAD) do Centro Social e
Cultural de S. Pedro de Bairro assegura a prestacdo dos

seguintes cuidados e/ou servigo:

1. Cuidados de higiene, de imagem e conforto pessoal;
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2.

Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza

dos cuidados prestados;

Fornecimento e apoio nas refeicdes respeitando as

dietas com prescricdo médica;
Tratamento da roupa do uso pessoal.

Atividades de animagédo e socializagédo, designadamente,
animacdo, lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros
alimenticios, pagamento de servigos, deslocacdo a

entidades da comunidade;

Apoio psicossocial;

Transporte;

Realiza¢do de pequenas reparacdes;

Servigos de saude: podologia e enfermagem.

Capitulo Il — Processo de Admisséao dos clientes

Norma V

Condi¢8es de Admisséo

Séao condigbes de admisséo no Servigo de Apoio Domiciliario:
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1. Familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio,
em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica que nao
possa assegurar, temporariamente ou permanentemente, a
satisfacdo das suas necessidades bésicas e ou a realizagédo
de atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham

de o apoio familiar para o efeito.

2. Pessoas que ndo se enquadram nos padrfes acima
referidos, mas que apresentem situacdo familiar,
socioecondémica, de salde ou isolamento que justifique o

apoio deste servico.

Norma VI
Candidatura

1. Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se
através do preenchimento de uma ficha de identificacéo
que constitui parte integrante do processo de cliente,
devendo fazer prova das declaragbes efectuadas,

mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante

legal, quando necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do

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

necessario;

1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de

subsistemas a que o cliente pertenca;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico,
comprovativo da situagdo clinica do cliente,

quando solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do

agregado familiar, quando necessério.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano. O
horario de atendimento para candidatura é de 22 a 62 feira,
entre as 10 horas e as 17h00.

3. A ficha de Inscricdo e os documentos probatdrios referidos
no nimero anterior deverdo ser entregues na Secretaria

dentro do horario acima mencionado.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a
apresentacdo de candidatura e respetivos documentos
probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o

processo de obtencéo dos dados em falta.
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Norma VI

Critérios de Admissao

Séo critérios de prioridade na seleccéo dos clientes:

1.

2.

1.

Idade do cliente;
Grau de dependéncia;
Recursos econémicos;

Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar

cuidados basicos;

Risco de isolamento social;

Residéncia préxima da Institui¢éo;

Pessoas de referéncia do cliente a frequentar a Instituicéo;

Situagdo de emergéncia social;

Norma VIII
Admisséao

Recebida a candidatura, € agendada entrevista com Diretora
Técnica do Servigo de Apoio Domiciliario, sendo efetuado o
preenchimento da Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos,
onde consta, entre outros, proposta de encaminhamento a

ser analisado pela Direcao;
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2.

3.

1.

A analise por parte da Direc¢cdo da lugar a emissédo de uma

deciséo:

Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de
30 dias.

Em caso de admissdo serd agendada reunido para
assinatura de contrato, entrega de regulamento interno e
outra documentacéo, sendo igualmente definido dia de inicio

da frequéncia desta resposta social.

Norma IX
Processo Individual do Cliente

O processo individual do cliente é constituido por um conjunto

de documentos, nomeadamente:

1.1 Ficha de Inscricdo do cliente (dados de identificacdo do
cliente, dados de identificacao e contacto da pessoa préoxima
do cliente, situacdo econdmica do cliente, rede social e

suporte, dependéncia do cliente);

1.2. Ficha de Avaliacdo Diagnéstica (dados de identificacao
do cliente, contexto habitacional, salde, capacidade fisica e
funcional, habitos, gostos/interesses e qualidade de vida,

representacoes)

1.3. O contrato do cliente;
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1.4. Plano e registo de apoio psicossocial;
1.5. Documento de medicéo

1.6. Plano de Desenvolvimento Individual e respectivas

revisBes, monitorizacoes;

1.7. Registos de ocorréncias, informagfes diversas e de
servicos prestados;

Registo da cessagédo do contrato.

2. O processo individual do cliente é arquivado na
secretaria em local préprio e de facil acesso a direccéo,
Diretora Técnica e servigcos administrativos, garantindo

sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual é actualizado sempre que

ocorram alteracdes relevantes.

Norma X
Listas de Espera

1. Caso nao seja possivel proceder & admissao por inexisténcia
de vagas, esta ser4 comunicado por escrito, telefonicamente ou
pessoalmente ao possivel cliente, sendo-lhe indicada a posicao
que ocupa na lista de espera.
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2. A lista é actualizada mediante a recepcdo de novos

candidatos.

CAPITULO Il = INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma Xl
Instalacbes

1. O Servico de Apoio Domiciliario do Centro Social de Bairro
esta sediado na Rua da Infancia n.° 199, freguesia de Bairro,

Concelho de Vila Nova de Famalicdo

Norma XII
Horéarios/Periodo de Funcionamento

1. O Servico de Apoio Domiciliario do Centro Social de Bairro

funciona todos os dias Uteis; fins-de-semana e feriados.

2. No inicio de cada ano lectivo, € entregue ao cliente um plano
que descrimina os dias em que a Instituicdo estara encerrada por
motivos de feriados, dias santos e férias.

3. No inicio de cada ano lectivo é também entregue aos clientes
um documento que menciona as realizacbes, comemoracdes

e/ou outras actividades a desenvolver.
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Norma Xl
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacao é efetuado até

ao dia 10 do més corrente, na Secretaria da Institui¢éo.

2. As alteracbes ao valor da comparticipacdo sdo feitas
desde que a néo utlizagdo do servico seja devidamente
justificada e se verifigue auséncia do servigo por um periodo
de tempo superior a 15 dias consecutivos, 0 que determina
uma reducdo de 10% no valor da comparticipagdo familiar e
da mensalidade.

3. Os atrasos superiores a 60 dias conferem ao SAD o
direito de suspender, imediatamente e sem aviso prévio, a

prestacéo de servicos.

Norma XIV
Tabela de Comparticipa¢cdes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacBes € calculada de acordo com a
legislag@o/normativos em vigor e encontra-se afixada em local

bem visivel.

2. A comparticipacéo familiar € o valor pago pela utilizacdo dos
servicos e equipamentos sociais, a aplicar sobre o rendimento

per capita.
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3.A percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita para

apuramento da comparticipacdo familiar, relativa aos servicos

prestados no Servigo de Apoio Domiciliario (SAD), corresponde a

um intervalo de percentagens minimas (40%) e maximas (75%)

a definir pela instituicdo, nos seguintes termos:

Servigos Disponiveis

Percentagem sobre o
calculo do

rendimento per capita

Cuidados de Higiene e conforto Pessoal 20%
Fornecimento e apoio nas refeicdes 30%
Tratamento de roupa de uso pessoal do 10%
cliente

Higiene Habitacional 5%
Atividades de Animagéo e Socializagéo 5%
(animacdo, lazer, cultura, aquisicao de

bens e géneros alimenticios, pagamento

de servicos, deslocacao a entidades da

comunidade; apoio psicossocial)

Outros Servigos 5%

(podologia; acompanhamento de

consultas; cuidados de imagem;

11
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realizacado de pequenas reparacoes;

transporte

4. O rendimento per capita mensal, é calculado de acordo com a

seguinte férmula:

R C=RAF/12D

Sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar

D = Despesas fixas

n= Numero de elementos do agregado familiar

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

= O valor das taxas e impostos necessérios a formagéo do

rendimento liquido;

12
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= O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida

pela aquisicéo de habitagdo propria;

= Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa

do transporte da zona de residéncia;

= As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso

continuado em caso de doenca cronica.

5. A alteracdo da tabela / precério em vigor, faz-se em funcéo
da alteracdo de rendimentos, aumento da inflagdo e outros

que se possam considerar relevantes.

6. A prova dos rendimentos e das despesas fixas é feita
mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva
nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da

real situacdo do agregado familiar.

Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das
declaragbes de rendimento, e apods diligéncias que
considerem adequadas, pode a instituicdo convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da

comparticipagéo familiar méxima.

A falta de entrega dos documentos no prazo concedido para
efeito determina a fixagdo da comparticipagdo familiar

maxima.
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7. No ato de celebracdo do contrato de prestacao de servicos,
serd entregue um exemplar do Regulamento Interno, ao cliente

ou familiar.

8. Qualquer alteragdo ao Regulamento interno sera comunicada
por escrito ou pessoalmente, ao cliente e ao Instituto da
Seguranca Social, I. P. (ISS, I.P.)

Norma XV

Revisdo da comparticipagéo familiar mensal

1. O wvalor da comparticipagdo familiar € revisto
anualmente, no inicio de cada ano civil, definido de
acordo com a legislacdo/normativos em vigor, sendo
obrigatéria a entrega dos comprovativos de rendimentos

e despesas do agregado familiar.

Norma XVI
Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal do Servico de Apoio Domicilidrio
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos (direccao

técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),

14
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formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor.

2.0 Quadro de Pessoal do Servico de Apoio Domiciliario é

Composto por:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Diretora Geral;
Diretora Técnica;
Assistente Social;
Cuidadoras

Administrativos

Norma XVII

Diregcéo Técnica
A Direcdo Técnica do Servico de Apoio Domiciliario
compete a um técnico, nos termos da legislacdo em
vigor, cujo nome, formacdo e contetdo funcional se

encontra afixado em lugar visivel.
Sao funcdes da Diretora Técnica:

a) Dirigir o servi¢o, assumindo a responsabilidade pela

programacéo, execucao e avaliagdo das actividades;

15
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b) Elaborar o Plano Anual de Atividades e apurar e

apoiar a sua exequibilidade;
c) Elaborar a Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

d) Efectuar avaliagdo e acompanhamento de clientes e
respetivas familias bem como o Plano de

Desenvolvimento Individual;

e) Coordenar e supervisionar 0s recursos humanos

afetos ao servicgo;

f) Sensibilizar as funcionarias face a problematica das

pessoas a atender e promover a sua formacéo;
g) Participar em reunibes de Direcdo, sempre que as
acbes assim o justifiquem;

h) Supervisionar as restantes atividades relativas ao

funcionamento desta resposta social.

Norma XVIII
Procedimento em Situagdo de Negligéncia

Encontram-se identificadas, em documento préprio (Grelha de
Indicadores de Violéncia) os indicadores de comportamentos
negligentes nas dimensdes: Amenidades, Confinamento,

Restricdo Sensorial, Privacidade, Higiene Pessoal, Supervisao,

16
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Alimentacao, Saude, Medicacdo, Sexualidade, Aspectos Fisicos,
Comunicacado, Gestdo Patrimonial e Seguranca. Estéo definidas
as regras e formas de atuacdo para situacdes em que se registe

uma das situag8es descritas procedendo-se a diligéncia prevista.

Norma XIX
Gestdo das Reclamacdes

Existe Livro de Reclamacdes disponivel na Secretaria da
Instituicdo e Caixa de Sugestbes/Reclamagbes localizadas no
edificio onde se desenvolvem as actividades. Na presenca de
reclamacdes é efectuado o registo no impresso DG 02.07

Boletim de Melhoria procedendo as diligéncias necessarias.

Além do Livro de Reclamacdes, em suporte fisico, esti
disponivel a possibilidade de reclamar via eletrénica, em
conformidade com a atual legislacdo em vigor, através do site:

www.livrodereclamacoes.pt
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Capitulo IV — Direitos e Deveres

NORMA XX
Direitos dos Clientes

Séo direitos do cliente:
1. Ser tratado com respeito, carinho e afectividade;
2. Ter a prestacdo do servico tal como contratualizou;
3. Exigir qualidade nos servi¢cos prestados;

4. Exigir reserva da intimidade da sua vida privada e
familiar  (existe documento proprio, “Termo de
Confidencialidade e Sigilo”), bem como pelos usos,

costumes e religido;
5. Exigir a inviolabilidade da correspondéncia e bens;

6. Ter acesso ao livro de reclamacdes;

NORMA XXI
Deveres do Cliente

S&o deveres do cliente:
1. Cumprir os regulamentos e normas estabelecidas;

2. Liquidar pontualmente as contribuicdes mensais;

18
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3.

Avisar sempre que possivel, a auséncia temporaria dos

Servigos.

Respeitar e tratar com educagé@o os colaboradores da
Instituic&o.

Informar o Diretor Técnico do Servico de Apoio
Domiciliario sobre aspetos particulares do seu quotidiano

ou do seu comportamento e possiveis alteragdes.

Norma XXII

Direitos do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro

Sao direitos do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro:

1.

Dirigentes e colaboradores serem tratados com respeito
e dignidade;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da
admissao, de forma a respeitar e dar continuidade ao

bom funcionamento deste servico;
Receber atempadamente a mensalidade acordada;
Ver respeitado o seu patrimonio;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a
comprovacdo da veracidade das declaragbes prestadas

pelo cliente e/ou familiares no acto da admisséo;
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6. Em caso de doenca grave e/ou contagiosa, o cliente so

poderd regressar ao estabelecimento mediante a
apresentacdo de declaracdo médica comprovativa da

inexisténcia de perigo de contagio;

Suspender o servi¢o, sempre que os clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham
em causa ou prejudiguem a sua boa organizacéo, as
condi¢des e o ambiente necessarios a eficaz prestacao
dos mesmos, ou ainda o séo relacionamento com

terceiros e a imagem da propria Instituigéo.

Norma XXIII

Deveres do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro

Séao deveres do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro:

1. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos

servigos, bem como, o conforto necessario ao bem-

estar do cliente;

2. Proporcionar o acompanhamento adequado a cada

cliente;

3. Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados

a este servico;
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4. Garantir que, caso o0 cliente evidencie qualquer

indicio/sinal de mau trato e/ou negligéncia seja efetuado
contacto com os responsdaveis/tutores do mesmo pelo
Diretor Técnico da Resposta Social em articulagdo com
0 Servico Social da Instituicdo procedendo-se a
posteriori as diligéncias consideradas necessarias;

5. Proceder a admissao dos clientes de acordo com os

critérios definidos neste regulamento;

6. Assegurar o normal funcionamento do servigo.

Norma XXIV

Interrupcéo da Prestacdo do Servigo por Iniciativa do Cliente

1.

3.

A interrupcédo do servico pode ser feita excecionalmente
guando o cliente for hospitalizado e/ou se encontrar
doente;

Quando o cliente vai de férias, a interrup¢do do servigo
deve ser comunicada pelo menos com 8 dias de

antecedéncia;

A ndo renovacdo do contrato por qualquer um dos
outorgantes, deve ser comunicada com uma
antecedéncia minima de 8 dias em relagdo a data de

termo do contrato.
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Norma XXV
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu
representante legal e o Centro Social de Bairro é celebrado, por

escrito, um contrato de prestacao de servicos.

Norma XXVI

Cessacdo da Prestacédo de Servigos por Facto Ndo Imputével
ao Prestador

A cessacdo da Prestacdo de Servicos por iniciativa do cliente
pode acontecer por desisténcia do proprio devendo este informar

a Instituicdo 8 dias antes de abandonar esta resposta social.

Capitulo V — Disposic8es Gerais

Norma XXVII
Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacgdo em vigor, os
responsaveis dos estabelecimentos ou das estruturas

prestadoras de servigcos deverdo informar e contratualizar com
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os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteragGes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.
Estas altera¢cBes deverdo ser comunicadas ao Centro Distrital de
Seguranca Social de Braga para (o}

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXVIII
Integracédo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo
Centro Social de Bairro, tendo em conta a legislacdo/normativos
em vigor sobre a matéria.

Norma XXIX
Foro Competente

O foro competente para resolucdo de eventuais litigios é

o Tribunal da Comarca de Vila Nova de Famalicdo.
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Norma XXX
Entrada em Vigor

O presente regulamento foi atualizado e aprovado em reunido de
Direcdo em 27 julho de 2022.
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