CENTRO SOCIAL E COMUNITARIO DA VARZIELA

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DE SAD
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
AMBITO DE APLICACAO

O Centro Social e Comunitario da Varziela designado por C.S.C.V., com acordo de
cooperacgao para resposta social de Servigco de Apoio Domiciliario celebrado com o
Centro Distrital de Coimbra, em 01-05-2004, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I
Legislacdo Aplicéavel
Os principios legislativos pelos quais se rege a resposta social de SAD sao :

- Despacho normativo 75/92 , de 20 de maio - Cooperagdo entre os Centros
Distritais de Seguranga Social e as Instituicdes Particulares de Solidariedade
Social;

- Portaria n°. 38/2013 de 30 de janeiro;

- Circular n° 4, de 2014.12.16, da Direcdo Geral da Seguranca Social —
Comparticipacdes Familiares;

NORMA llI
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1- Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2- Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;

3- Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao
nivel da gestdo das respostas sociais.

NORMA IV
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. O Servico de Apoio Domiciliario, adiante designado por SAD, é uma
resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio a individuos e familiares quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar,
temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
basicas e ou atividades de vida diéria.
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2. Para a prossecucdo da sua finalidade, o SAD do CSCV tem capacidade
para 40 clientes.

3. S&o objetivos da SAD:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e
familias;

b) Prevenir situacdes de dependéncia e promover autonomia;

c) Prestar cuidados individualizados e personalizados, ao nivel da
satisfacdo das necessidades basicas e apoio psicossocial aos
utentes e familia, de modo a contribuir para o seu equilibrio e
bem- estar;

d) Fomentar as relacdes interpessoais ao nivel dos idosos e destes
com outros grupos etérios, a fim de evitar o isolamento;

e) Colaborar ou assegurar o acesso a prestacdo de cuidados de
saude.

4. Para a prossecucdo dos seus objetivos o SAD proporciona um conjunto
diversificado de servigos, em fungcdo das necessidades das pessoas,
nomeadamente:

a) Alimentacao;

b) Cuidados de higiene e conforto pessoal,
c) Tratamento de roupas;

d) Higiene habitacional,

e) Disponibilizacdo de informacéo facilitadora do acesso a servigos da
comunidade adequados a satisfagdo de outras necessidades;

f) O SAD pode ainda assegurar outros servigos:

- Alimentacéo assistida

- Assisténcia medicamentosa

- Acompanhamento do cliente ao exterior

- Aquisigcdo de bens e/ou servigos no exterior

- Atividades de animacao e socializacéo

- A orientacdo ou acompanhamento de pequenas modificacdes no
domicilio que permitam maior seguranca e conforto ao cliente;

5. Do servigo de Alimentacdo do SAD, fazem parte as seguintes refeicdes:
- Pequeno-almogo

- Almoco: composto por sopa, prato de carne ou peixe, péo, fruta/doce,
bebida

- Lanche: composto por leite/café/chad e pdo com manteiga, fiambre, queijo
ou doce

- Suplemento alimentar: Sopa.
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5.1 O mapa semanal das ementas encontra-se afixado na Instituicdo
prestadora de cuidados;

5.2 A comunicacdo da auséncia do cliente devera ser feita aos Servigos
Administrativos do Centro Social, presencialmente, no dia anterior;

6. Os cuidados de higiene e conforto pessoal serdo prestados no respetivo
domicilio do cliente, com a periodicidade que satisfaca as necessidades deste;

7. O servico de tratamento de roupas consiste na recolha de roupa suja e
entrega de roupa lavada. O servigo funciona com a periodicidade que satisfaca
as necessidades dos clientes e obriga a uma marcacédo prévia de todas as
pecas que sao trazidas para a Instituicao;

8. O servigco de higiene habitacional consiste na realizagdo de arrumacoes e
pequenas limpezas no domicilio do cliente;

9. Os clientes de SAD terdo acesso a atividades de convivio e ocupacao,
dinamizadas nas instalagbes do Centro Social e fora deste. Ser-lhe-&o
disponibilizados os meios de transporte facilitadores da sua participagéo.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA V
CONDICOES DE ADMISSAO

PROCESSO DE ADMISSAO

S&o condigcbes de admisséo neste estabelecimento/servigo:

1. Cliente com responsabilidade de ambito funcional ou cognitivo;
2. Cliente sem recursos pessoais, sociais e econémicos;

3. Cliente com condicao familiar especifica, nomeadamente sem possibilidade
de lhe prestar os cuidados de que necessita, pelas seguintes razdes:

a) Doenca grave do membro do agregado familiar de quem depende;
b) Trabalho de todos os membros do agregado familiar fora do lar.

4. A admissdo do cliente é prioritaria, sempre que este se encontre em
situacao de risco de acelerar ou degradar o processo de envelhecimento.



CENTRO SOCIAL E COMUNITARIO DA VARZIELA

NORMA VI
CANDIDATURA

1- Para efeitos de admissdo, o cliente dever4 candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaracfes efetuadas, mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1-Bilhete de Identidade ou cartao de cidadao;
1.2-Cartao de Contribuinte;
1.3-Cartdo Seguranca Social;
1.4-Cartao de Utente;
1.5- Relatério Médico relativo ao estado de saude do cliente;
1.6-Declaracao de rendimentos referente ao ano anterior (IRS);
1.7-Comprovativo de rendimentos, reforma, subsidio.
2-0 periodo de candidatura decorre durante todo o ano;

- O horério de atendimento para candidatura é das 9h 00m as 18h 00m
3-A ficha de identificacdo e os documentos deverdo ser entregues na secretaria,;

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 obtenc¢éo dos dados em falta.

NORMA VII
CRITERIOS DE ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na selecao dos clientes:

1- Ser pessoa com necessidades de ambito funcional e/ou cognitivo.

2- Auséncial/insuficiéncia de redes de suporte pessoal e social (familia e
outras).

3- Situacdo econdmica- financeira precéria.

4- Ser residente no concelho de Cantanhede.

NORMA VIII
ADMISSAO

1. Recebida a candidatura, segue-se:

a) Entrevista com a Técnica de Servi¢o Social / Diretora Técnica,

b) Andlise pela Diretora Técnica do Centro Social, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo, baseada no seu parecer, com
posterior apresentagdo a entidade competente para deciséo superior;

c) Avaliacdo e parecer do Presidente da Dire¢éo.

2. E competente para decidir a Direcdo do CSCV.
3. Da deciséo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias.
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NORMA IX
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

1. Compete a Equipa Técnica do CSCV acompanhar o cliente durante todo o
processo de adaptacdo ao novo servico.

2. O acolhimento devera ser individualizado. O novo cliente devera ser
apresentado aos colaboradores, esclarecidas duvidas e reforcada toda a
informacédo necessaria.

NORMA X
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1- A equipa técnica devera organizar um processo individual que contenha os
antecedentes individuais, familiares, sociais, de saude e habitos de
alimentacéo.

2- As inscrigcOes serdo aceites durante o ano e as correspondentes admissdes
efetuadas sempre que haja vagas;

3- A admisséo seré feita pelo preenchimento de uma ficha de inscrigéo;
4-  E obrigatoria a entrega dos documentos necessarios;

5

O Centro Social e Comunitario da Varziela dispde de um processo individual
para cada cliente.

Norma Xl
LISTA DE ESPERA

Sempre que ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, 0s
clientes ficam em lista de espera. )
CAPITULO 1l

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XiIlI
INSTALACOES

O Centro Social Comunitario da Varziela, com o n°. de contribuinte 502687274,
tem a sua sede na Rua dos Moleiros, Lote 1 na Varziela, concelho de Cantanhede.
A respetiva Instalacdo tem capacidade para 40 utentes e é composta por:

- 1 Gabinete técnico para atendimento
- 1 Cozinha

- 1 Lavandaria

- 1 Secretaria

- Instalacdes sanitarias do pessoal
-Carrinhas de distribuigéo.
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NORMA XIlII
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. A resposta social de SAD funciona de segunda a sabado das 8.00 h as
18.00 horas e domingos e feriados das 8.00 h as 14.00 h.

2. A resposta Social de SAD encerrarg, para 0s utentes cujos servi¢cos sao
prestados apenas nos dias Uteis, nos seguintes dias:

- Dia de Natal,;
- Dia de Ano Novo;
- Domingo de Pascoa.

NORMA XIV
ENTRADA E SAIDA DAS VISITAS

N&o se aplica

NORMA XV
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo € efetuado nos servigcos
administrativos da instituicdo, nos respetivos horarios de funcionamento.

2. O pagamento da comparticipacao devera ser efetuado até ao dia 10 de cada
més.

3. Todas as auséncias deverao ser comunicadas com antecedéncia.

4. As auséncias em SAD serdo descontadas semanalmente a partir do 7° dia
consecutivo.

NORMA XVI
TABELA DE COMPARTICIPACOES/ PRECARIO DE MENSALIDADES

Céalculo da mensalidade:

1. A comparticipacao familiar devida pela utilizacdo da resposta social de SAD,
€ determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “ per
capita” do agregado familiar.

2. A comparticipacdo familiar maxima pela utilizacdo da resposta social SAD
ndo poderd ultrapassar as seguintes percentagens sobre o rendimento per
capita: (70%)

Dias Uteis (Alimentacdo + Tratamento de Roupa ) 40%
30 Dias (Alimentacéo + Tratamento de Roupa ) 45%
Higiene Pessoal 10%
Higiene Habitacional 5%
Extras 10%
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3. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de
acordo com a seguinte formula:

RC= RAF/12-D

sendo que :
RC = rendimento per capita mensal,
RAF = rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = despesas fixas;
n= nimero de elementos do agregado familiar;
4. Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a. O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento
liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa
social Unica;

b. O valor da renda de casa ou de prestacbes mensal devida pela
aquisicao de habitagéo propria;

c. Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d. As despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado,
em caso de doencga cronica.

5. As despesas fixas a que se referem as alineas b) as d) do niUmero anterior serdo
deduzidas no limite minimo correspondente ao montante de 12 meses a
remuneragcdo minima mensal.

6. Sempre que existam duavidas, devidamente justificadas, sobre a veracidade das
declaracbes de rendimento, cabera a Direcdo, depois de ouvir os interessados,
determinar o valor das mensalidades de acordo com os rendimentos presumiveis.

7.0s valores das comparticipacfes familiares sdo atualizados anualmente, aquando
da atualizacdo das reformas e pensbes pelo Centro Nacional de Pensdes e do
custo médio real do utente.

8. No caso de existirem periodos de auséncia, devidamente justificados, havera
lugar a reducé@o da mensalidade caso se verifique auséncia por um periodo superior
a uma semana.

9. A Direcdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
mensalidades, sempre que através de uma cuidada andlise socioeconémica do
agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.
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NORMA XVII
REFEICOES
1-O S.A.D. fornece a todos os utentes 4 refei¢cdes diarias.

2- O Servico de Apoio Domiciliario fornece dietas mediante indicacdo médica.

NORMA XVIII
ATIVIDADES /SERVICOS PRESTADOS

Os clientes de S.A.D., terdo acesso a atividades de convivio e ocupacéo,
dinamizadas no Centro Social ou fora deste. Ser-lhe-do disponibilizados os meios
de transporte facilitadores da sua participacao.

NORMA XIX
PASSEIOS E DESLOCACOES

Nas deslocacgfes e passeios ao exterior em grupo, os clientes devem obedecer as
orientagbes da responsavel pelo grupo.

NORMA XX
QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de
recursos humanos.

Os recursos humanos existentes na resposta social de Apoio Domiciliario com
formacgéo adequada séo:

1 Técnica de servico social

2- Administrativas

1 - Lavadeira

3 - Ajudantes da acgéao direta

2- Cozinheiras

1 - Assistente familiar e de apoio a comunidade
1 - Auxiliar de servicos gerais

NORMA XXI
DIRECAO TECNICA

A Direcdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete
a um técnico, nos termos da legislacdo especifica relativa a resposta social, cujo
nome, formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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CAPITULO IV
NORMA XXIlI

DIREITOS

Direitos dos clientes:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas,
sociais e espirituais;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

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

Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;

Apresentar reclamacgdes sobre 0 servigco ao técnico ou a Dire¢do do Centro
Social.

NORMA XXIII

DEVERES

Deveres dos clientes

a)

b)
c)
d)

e)

Colaborar com a equipa do S.A.D. na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do plano
estabelecido:

Tratar com respeito e dignidade os companheiros, funcionarios e dirigentes
da instituicdo, respeitando e ajudando os outros;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualqguer medicamento
qgue lhe seja feita fora do Centro;

Colaborar em tudo quanto, dentro das possibilidades fisicas e mentais,
possa contribuir na melhoria da vida da instituigao;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade.

NORMA XXIV

DIREITOS DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO/SERVICOS

S&o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1 - Séao direitos do Centro Social receber atempadamente e dentro dos prazos
previstos o pagamento das mensalidades.

2 -Assiste ainda a Instituicdo o direito de resolugdo do contrato de prestacdo de
servigos, quando o cliente ou quem o represente:

a) Apresentar comportamentos lesivos da integridade fisica e moral dos
outros clientes e funcionarios da Instituicao;

b) Praticar contra a Instituicdo, colaboradores ou elementos da dire¢éo,
gualquer facto ilicito previsto e punivel na lei penal,
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c) Apresentar comportamentos de indignidade civica e moral
suscetiveis de responsabilidade civil.

NORMA XXV
DEVERES DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO/SERVIGOS
S&o deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1. Garantir o bom funcionamento dos servigos de acordo com 0s requisitos
técnicos adequados;

2. Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados;

3. Proceder a admissao dos clientes de acordo com os critérios definidos
no Regulamento;

4. Prestar, com qualidade, os servi¢cos disponiveis;
5. Assegurar 0 acesso ao Regulamento interno da Resposta Social.
NORMA XXVI
BENS DOS CLIENTES

O Centro Social Comunitario da Varziela ndo se responsabiliza pela perca ou danos
de objetos pessoais.

NORMA XXVII

INTERRUPGCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DA INSTITUIGAO E CLIENTE

1. Se o cliente pretender deixar de frequentar o SAD, devera comunicar com
trinta dias de antecedéncia por escrito, para ser anexado ao respetivo
processo, devendo indicar o motivo de cessacao de frequéncia.

2. Sera cancelado o referido servico numa auséncia superior a trinta dias sem
prévia comunicacao.

NORMA XXVIII
CONTRATO

Nos termos de legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um
contrato de prestacao de servicos.

NORMA XXIX
CESSACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1- Os clientes ou os representantes legais dos clientes, bem como o Centro Social e
Comunitério da Varziela poderdo fazer cessar unilateralmente o vinculo contratual
no ambito do Contrato de Prestacdo de Servicos celebrado, mediante
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comunicagao escrita, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
pretendida.

2- Os Clientes ou representantes legais dos clientes ao cessarem, ficam obrigados a
pagar, ao Centro Social Comunitario da Varziela, a quantia em débito a referida
data de cessacao.

NORMA XXX
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto da secretaria desta Instituicdo sempre
que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXI
ALTERACOES AO REGULAMENTO

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com o0s clientes e seus representantes legais sobre quaisquer
alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucao
do contrato a que estes assistem.

Estas alteragcbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade
proprietéria do estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislacdo/normativos em
vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIII
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor a partir de 1 de janeiro de 2016, revogando
o anterior, que data de fevereiro de 2013.

O Presidente da Direcao

[ 3
Jondy 1oy X%w%a,
S
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