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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
(Resposta social Servigo de Apoio Domiciliario)

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
Da Natureza/Fins e Ambito de Aplicacéo
Artigo 1.°
Ambito e denominacéo

O Centro Social Paroquial de Nossa Sr.2 da Luz é uma pessoa coletiva religiosa reconhecida como Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, integrada no tipo de Institutos de Organizagfes ou Instituicdes da Igreja Catdlica na Diregdo-geral da
seguranca Social, desse 08-05-1985, no livro 02 das Fundac@es de Solidariedade Social sob o sob o n.° 44/85 a folhas 199 e 200,
que adota a forma de Centro Social Paroquial, sem prejuizo do espirito e disciplina religiosa que o informam, regendo-se pelas
disposi¢des do Estatuto das IPSS e demais normas aplicaveis, desde que no respeito pelas disposi¢cdes da Concordata de 2004,
Tem sede em Rua da Parada Militar N.° 12 para que possa prosseguir 0s seguintes objetivos que se concretizam mediante a
concessdo de bens, a prestacdo de servigos e de outras iniciativas de promocdo do bem-estar e qualidade de vida das pessoas,
familias e comunidades.

Artigo 2.°

Conceito
A resposta social de Apoio Domiciliario (SAD) consiste na prestacdo de cuidados individualizados e personalizados no domicilio
a pessoas que, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a
satisfagdo das suas necessidades basicas e/ ou actividades da vida diaria.

Artigo 3.°
Destinatarios e Objectivos
1. Séo destinatarios do Servico de Apoio Domicilidrio as familias e/ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em
situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo
das suas necessidades bésicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida diéria, nem disponham de apoio
familiar para o efeito;

2. Os objectivos do SAD séo:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas em estreita colaboragdo com as familias;

b) Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia contribuindo, assim, para retardar ou evitar a
institucionalizago;

c) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial e espiritual, aos utentes e familias, de modo a contribuir para o seu
equilibrio e bem-estar;

d) Apoiar os utentes e familias na satisfacdo das suas necessidades basicas e actividades da vida didria;

e) Colaborar ou assegurar 0 acesso a prestacdo de cuidados de satde

f) Prestar servicos de animagdo e estimulagdo fisica e neuroldgica de forma a promover um envelhecimento activo e
saudavel;

g) Prestar outros servigos de acordo com as necessidades identificadas.

h) Promover a dignidade da pessoa atraveés do respeito pela sua histéria, cultura e pelas suas memorias e vontades
conscientemente expressas;

i) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do autocuidado e da
autoestima e de oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e
recomendagdes médicas;

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenindo os acidentes, as quedas, os problemas com a toma de
medicamentos, o0 isolamento e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade e contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

1) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

Promover 0s contactos sociais e potenciar a integracdo social, bem como facilitar o acesso a servigos da comunidade.

Artigo 4.°
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e seus familiares, colaboradores, voluntarios e demais interessados de
acordo com a missao, visdo e valores do Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Luz;
2. Assegurar a divulgag8o e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social prestadora de servicos;
3. Promover a participacdo activa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da respostas social e ao modo
de prestacdo dos servigos.



Artigo 5.°
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

A resposta social de SAD presta um conjunto de servigos no domicilio do utente, que lhes permite permanecerem no seu
ambiente sécio-familiar. Estes servicos consistem:

Fornecimento e distribuicdo de alimentacdo;

Prestacdo de cuidados de conforto, de imagem e higiene pessoal;

Arrumacdo e higiene habitacional no domicilio;

Tratamento de roupas (no domicilio ou na instituicéo);

Apoio psicossocial, espiritual e de salde;

Pequenas diligéncias, quando ndo exista estrutura familiar ou esta esteja comprovadamente impossibilitada de
acompanhar o utente (ex. acompanhar no levantamento da penséo, aquisicdo de medicacdo e outras compras, etc.);

7. Acompanhamento ao exterior em determinadas situacGes ex: consultas médicas, exames auxiliares de diagndstico,
quando ndo exista estrutura familiar de apoio ou esta esteja comprovadamente impossibilitada de assegurar as
referidas deslocagdes.

IS

A resposta social de SAD do Centro Social Paroquial Nossa Senhora da Luz realiza ainda as seguintes actividades:

1. Passeios no exterior;

2. Actividades conjuntas com outras IPSS ou entidades;

3. A comemoracdo de datas festivas;

4. A formacéo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacéo de cuidados aos utentes.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 6.°
Condigbes de Admisséo

A admisséo é feita pela Direc¢do com base em proposta feita pela Direcgdo Técnica.
Sdo condicdes de admisséo:

1.

2.
3.
4.

Né&o sofrer de patologias que prejudiquem a prestacdo dos servicos solicitados. Essas patologias devem estar devidamente
fundamentadas em relatério da Assistente Social, Psic6loga Clinica e médico, conforme as circunstancias;;

Vontade manifesta do individuo a usufruir do servico;

Apresentar necessidades que se enquadrem na capacidade de resposta dos servigos;

Idade igual ou superior a 60 anos, salvo casos excepcionais a considerar individualmente.

Artigo 7.°
Candidatura

Para efeitos de admisséo, o utente ou quem o represente, devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de

identificacdo que constitui parte integrante do processo de utente, devendo fazer prova das declaracfes efectuadas,

mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1. Cartdo de Cidadédo ou Bilhete de Identidade do utente e do representante legal, quando necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartéo de Beneficiério da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando necessario;

1.4. Cartéo de utente dos Servigos de salde ou de subsistemas a que o utente pertenca;

1.5. Boletim de vacinas, analises médicas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do utente, quando
solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar, através da declaracdo de IRS, nos termos do n.° 4 da Circular
n.° 4 de 16.12.2014, da Dire¢do Geral da Seguranga Social - Regulamento das comparticipa¢des familiares devidas
pela utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais das IPSS;

1.7. Comprovativos de despesas do utente e respectivo agregado familiar, nos termos do n.°5 da Circular supra-citada;

1.8. Declaracéo assinada pelo utente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo de
processo de utente;

A candidatura é presencial e realizada no seguinte periodo: de 2% a 62 feira, das 09h30 as 17h00, estando dependente de

marcagao prévia.

Sera realizado um inquérito ao candidato, nomeadamente sobre as razdes pedidas para a admisséo na resposta social de

SAD, registo das suas necessidades, actividades que pretende realizar e expectativas futuras, bem como visita

domiciliéria efectuada pela equipa técnica da Instituicéo.

A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no nimero um deverdo ser entregues nas instalages da

Instituicdo até ao inicio da prestacdo dos servicos requeridos.

O processo de candidatura s6 esta formalmente concluido ap6s a entrega de todos os documentos.

Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela

[curatela.



7.

Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respectivos documentos probatdrios,
devendo ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

Artigo 8.°
Critérios de Admissao

A Resposta Social de SAD, tem capacidade para 30 utentes. A Admissdo é decidida em reunido pela Direccdo, com base em
proposta elaborada pela Direcgdo Técnica, e obedece aos seguintes critérios:

a)
b)

w

Ser utente de outra resposta social do Centro Social Paroquial Nossa Senhora da Luz

Ser natural ou residente na unido das freguesias de A-dos-Cunhados e Maceira, do Concelho de Torres Vedras e Vimeiro
do concelho de Lourinha, posteriormente, ser residente nas freguesias limitrofes quando estas sdo desprovidas de
estruturas de apoio proprias ou, no caso de existirem, ndo tenham capacidade de resposta;

Pertencerem a situagBes familiares, sociais, econdmicas, habitacionais ou de saide mais desfavorecidas ou desprovidas
de apoio familiar, mesmo que ndo cumpram o critério referido em b);

Sofrer de isolamento social ou geografico, mesmo que ndo cumpram o critério referido em b);

Estar em situacdo de dependéncia relativa (pela sua condicéo fisica ou psiquica que implicam perca de autonomia);
Sofrer de incapacidade temporaria ou permanente para a realizacdo das AVD;

Em virtude de hospitalizacdo do individuo ou familiar que presta assisténcia ao utente;

Manifestar vontade expressa do utente em integrar o SAD;

Artigo 9.°

Processo de Admiss&o
O pedido de apoio é formulado pelo proprio candidato ou, em caso de incapacidade, por um familiar que se
responsabilize, representando-o na relagdo com a instituicdo (significativo);
No momento do pedido, é preenchida a primeira fase do Processo Social do Utente e é entregue um comprovativo de
inscri¢do ap0s a entrega de todos os documentos referidos no n.° 1 do Art.° 7.
A decisdo de admissédo é da competéncia da Direcgdo, apés visita domiciliaria e emissdo do parecer do Director Técnico;
Havendo vaga a admiss&o € feita imediatamente ap6s a decisdo da Direccdo. Nao havendo vaga, o candidato/significativo
¢ informado e fica inscrito em lista de espera por um periodo de um ano, a contar a partir da data do pedido de apoio.
Ap0s esta data, e caso ndo seja renovado, serd retirado da lista de espera.

Artigo 10.°
Admissdo
No acto da admissdo os documentos a entregar sao:
a. Relatério médico contendo o historial clinico do utente;
b. Guia terapéutica contendo a medicagdo e horarios da toma da mesma;
c. Andlises médicas e Boletim de Vacinas;
Seréa atribuido ao utente um ndmero com o qual devera marcar toda a sua roupa, para que esta possa ser facilmente
identificada e associada ao seu dono, caso opte pelo servigo de tratamento de roupa.

Artigo 11.°
Processo Individual do Utente

O Processo Individual do utente contém os seguintes elementos:

N~ wWNE

Os documentos descritos nos art.°s 7 e 10;

Informac&o social e financeira do utente;

Ficha de inscricdo;

Identificacdo da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Identificacdo do médico assistente;

Ficha informativa dos saberes, interesses, habitos e gostos do utente;
Registo da evolucéo da situagéo do utente;

Contrato de prestacdo de servicos celebrado entre o utente e a instituigéo.

Artigo 12.°

Plano de Desenvolvimento Individual
Seré ser elaborado, em colaboracdo com o utente/familia, mediante as necessidades expressas por estes e a avaliagdo de
cada situacdo, um Plano de Desenvolvimento Individual, do qual conste:
a) ldentificacdo do Colaborador de referéncia do utente;
b) Diagnéstico sintese;
c) Obijectivos gerais de intervencgéo;
d) Actividades de intervengdo/servicos prestar ao utente e respectivos objectivos especificos;
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e) Acc0es por actividade/servico;

f) Participacdo do utente e pessoa(s) proxima(s) na intervengao;

g) Periodicidade da avaliagdo/ revisdo do plano;

h) Assinatura de todos os intervenientes;

i) Datas de revisdo do Plano;

O referido Plano de Desenvolvimento Individual devera ser coordenado pela Assistente Social e executado por esta e pela
Psicologa Clinica, ou outras técnicas existentes na Instituicdo (Terapeuta Ocupacional, Enfermeira, ...) caso seja necessario,
sendo sujeito a um acompanhamento e avaliacdo periddica. Sempre que desta avaliacdo se concluir pela inadequacdo dos
servicos prestados a situacdo em presenga, devera informar-se o Utente /familia e/ou articular com os servigcos competentes.
A elaboracéo do Plano de Desenvolvimento Individual deve ser adequada a avaliagdo das necessidades do utente, tendo
em considerag&o:

a) Capacidades funcionais;

b) Diferentes necessidades e interesses;

c) Cultura, idade, habitos e estilos de vida;

d) Capacidade fisica;

e) Projecto de Vida.

Sempre que possivel, devera assegurar-se a continuidade do relacionamento por parte do Colaborador de referéncia com
o0 utente, por forma a permitir um contacto mais personalizado, mais proximo e mais afectivo.

Artigo 13.°
Listas de espera
N&o havendo vaga o utente fica numa lista de espera e € comunicado ao utente/significativo que se encontra em lista de espera por
um periodo de um ano, a contar da data do pedido de apoio.
Quando ocorrer uma vaga o candidato/significativo é informado para completar o respectivo processo de admissdo. Se
ndo estiver interessado em integrar a resposta social continua em lista de espera.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 14.°

Horarios de Funcionamento
O SAD funciona diariamente entre as 08h00 e as 16h00.
O servico de cuidados de higiene e conforto realiza-se, por norma, entre as 08h00 e as 12h00. Excepcionalmente por
conveniéncia do utente ou por disponibilidade do servico, podera realizar-se entre as 15h00 e as 16h00.
O servico de distribuicdo de alimentacdo realiza-se entre as 12h00 e as 14h30.
O servico de arrumagdo e pequenas limpezas no domicilio realiza-se sempre entre as 10h00 e as 16h00.
O servico de tratamento de roupas podera ser realizado na casa do utente, ou na instituicdo conforme avaliacdo das
condicoes.
As actividades sdcio-culturais sdo realizadas de 22 a 62 Feira durante o periodo das 09h00 as 16h00.

Artigo 15.°
Pagamento da mensalidade
O pagamento da mensalidade/comparticipacéo é efectuado no seguinte periodo: até ao dia 15 de cada més, na Secretaria da
Instituicdo. O ndo pagamento de acordo com o estabelecido implica uma penalizacdo mensal de 3% sobre o valor da prestacéo.
Existem diversas formas de pagamento, nomeadamente: Cheque, transferéncia bancéria; multibanco ou numerério.
Os encargos extras, nomeadamente 0s constantes do art.°19, serdo mencionados no mesmo recibo em alineas
independentes.

Artigo 16.°
Tabela de Comparticipagdes/ Precario de Mensalidades
Comparticipacdo Mensal:

a) Cada utente abrangido pelo acordo de cooperacdo com o Instituto de Solidariedade e Seguranca Social, paga
uma comparticipacdo mensal fixa calculada em funcdo do valor do seu rendimento mensal per capita, de onde séo
deduzidas as despesas fixas com a renda de casa ou prestacdes do crédito a habitacdo, bem como a despesa fixa com
medicacédo prescrita para doencas cronicas, nos termos da Circular n.° 4 de 16.12.2014, da Direc¢éo Geral da Seguranca
Social.

Mediante o servico e a sua frequéncia é calculada a mensalidade de acordo com a seguinte tabela de referéncia:



Tipo Servicos N.° Servicos Percentagem a aplicar Observacdes
Alimentacdo

5 X semana 20%

7 X semana 25%

Higiene Habitacional 1-3 X semana 12%
4-5 X semana 18%

5-7 X semana 20%

Higiene Pessoal 1-3 x semana 12%
4-5 X semana 18%

5-7 X semana 20%

A avaliar caso a
caso

Tratamento de Roupa Maximo 20%

A avaliar caso a
caso

O total da soma dos diferentes servicos ndo podera exceder o custo médio dos mesmos (435,20€-

ano de 2014). De acordo com o ponto 13.1 da circular n.°4 o custo dos servigos estard enquadrado

entre 0os 40% e os 75% do rendimento per capita, atendendo, ainda ao ndmero de servigos

solicitados.

Outros Servicos Maximo 15%

b) No caso de existir outro elemento do agregado familiar, utente da mesma instituicao, beneficiara de um desconto de
10% na comparticipagdo mensal,
d) Haverd lugar a uma reducdo de 20% na comparticipagdo mensal quando o periodo de auséncia, devidamente
justificada, exceda 15 dias ndo interpolados;
e) Em caso de hospitalizacdo prolongada, superior a 1 més, havera lugar a uma reducdo da comparticipacdo mensal de
50%;
f) A ndo entrega dos documentos necessarios ao calculo do rendimento per capita implica que o calculo da mensalidade
possa ser feito tendo em consideracdo o conhecimento existente sobre a situa¢do financeira do utente e familiares, bem
€OmMO outros sinais de riqueza.
As mensalidades e as comparticipagdes familiares serdo revistas no inicio do ano civil, tendo em consideragdo as
alteracGes ocorridas nos rendimentos, bem como a legislacdo em vigor.
Essa actualizagdo tomara a forma de adenda que fard parte integrante do Processo Individual do Utente;
Em caso de falecimento, ou interrupcao dos servicos por solicitacdo do utente, além da comunicagdo com quinze dias de
antecedéncia sera sempre liquidada a quinzena do més correspondente a esse periodo.

Artigo 17.°
Outros Pagamentos

Outros Pagamentos ndo incluidos na comparticipagdo mensal:

a)
b)

c)
d)

A aquisicdo de medicacdo e materiais de incontinéncia;

A aquisicao de ajudas técnicas (ex. éculos, préteses dentarias, cadeiras de rodas, etc.);

O desenvolvimento de algumas actividades e passeios podera ter um custo que sera acrescido na mensalidade do més em
questao;

O transporte e acompanhamento para consultas ou exames médicos, por opgdo do utente ou da estrutura familiar de
apoio, implica o pagamento de um valor consoante o destino: Torres Vedras com a viatura da instituicdo: 20 euros;
Torres Vedras em Ambuléncia: 10 euros; Lisboa com o carro da instituicdo: 50 euros; Lisboa em Ambuléncia: 20 euros.
Todos os servicos acima referidos poderdo ser facultados ou encaminhados através da instituigéo.

Artigo 18.°

Cuidados médicos e de enfermagem
Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade do préprio utente ou seus familiares. No caso de os
cuidados de enfermagem serem ministrados pela enfermeira da instituicdo serdo cobrados os materiais utilizados e um
valor de 6,00€ por tratamento;,
Caso ocorra uma emergéncia durante a prestacdo de servigos recorre-se aos servigos do Centro Hospitalar de Torres
Vedras e notifica-se de imediato a familia para que possa acompanhar o utente;
Sempre que se verifique uma alteragdo na medicacéo, devera ser entregue uma nova Guia Terapéutica na instituicao.



=

Artigo 19.°
Observagdes
A instituicdo dispde de Livro de Reclamacfes;
Mensalmente ¢ festejado o aniversario de todos os utentes (das trés respostas sociais) e funcionarios.

Artigo 20.°

Passeios ou Deslocacdes
Os utentes e familiares sédo informados antecipadamente dos passeios ou desloca¢@es com o prazo minimo de 3 dias;
Os funcionarios que acompanham os utentes nas actividades responsabilizam-se pela integridade fisica e emocional dos
mesmos;
Antes da actividade os utentes sdo informados das regras de comportamento, por ex.: manterem-se junto ao grupo;
respeitarem o espago que visitam; respeitarem os funcionarios e os colegas;
Quando um utente ndo tem capacidade de decisdo ou sofre de sindromes demenciais, sendo parecer da instituicdo de que
ndo deverd participar na actividade, em caso de insisténcia da familia para participar o seu representante assinara um
Termo de Responsabilidade assumindo a respectiva responsabilidade;

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

Artigo 21.°
Direitos dos utentes

S&o direitos dos utentes:

1.
2.

w

©oo~NoGA

Observar o cumprimento das normas expressas no presente Regulamento Interno;

A satisfacdo das suas necessidades — fisicas, psiquicas, sociais e espirituais, tendo em vista a manutencdo da sua
autonomig;

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

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

A participacdo em todas as actividades propostas de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;

O respeito pelos seus usos e costumes;

Exigir qualidade no servigos prestados;

Formular sugestfes ou reclamacdes sempre que lhe pareca pertinente.

Artigo 22.°
Deveres dos utentes

Constituem deveres dos utentes do SAD:

1.
2.
3.

o

~

S A

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da instituicao;

Cumprir as normas expressas no Regulamento Interno;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, na vida diéria da institui¢do, numa perspectiva de solidariedade
social e de manutengdo de uma vida activa;

Participar na programacédo, concretizacdo e avaliagdo das actividades desenvolvidas de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;

Tratar da sua salde e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe tenha sido feita fora da instituicéo;
Comunicar ao Director Técnico ou Direccdo da Instituicdo, as auséncias. O ndo cumprimento desta alinea, quando ndo
devidamente fundamentado, pode justificar a cessacdo da prestacdo de cuidados;

Fazer face a comparticipacdo mensal acordada aquando da admissdo do utente e os custos da sua manuteng&o;

Satisfazer o quantitativo mensal acordado, sempre que se ausente por hospitalizagdo, férias ou outra situagdo em que o
seu lugar continue assegurado;

Comunicar por escrito a Direccdo da Instituicdo, com quinze dias de antecedéncia, quando pretender desistir
definitivamente do SAD. Esse periodo devera coincidir com uma quinzena do més, que sera sempre paga.

Artigo 23.°

Direitos e Deveres da Familia
Tratar com respeito todos os que comp8em a instituicdo, utentes, funcionarios e Direc¢éo;
Observar o cumprimento das normas expressas no presente Regulamento Interno;
Ser informado com, a maior brevidade possivel, em caso de emergéncia, acidente ou 6bito;
Acompanhar o seu familiar a exames auxiliares de diagnéstico e/ou consultas médicas de especialidade;
Participar nas actividades de animacao destinadas ao convivio familiar (quadras festivas, festas de aniversério, etc.);
Fazer face a comparticipacdo familiar mensal acordada aquando da admissao do utente.



Artigo 24.°
Direitos da Instituicéo

Séo direitos da instituicdo:

1.
2.
3.

o~

Serem tratados com respeito e dignidade os dirigentes e funcionarios;

Observar o cumprimento das normas expressas no presente Regulamento Interno;

A livre actuacdo e plena capacidade contratual, com respeito pelas normas legais aplicaveis, reservando-se a instituicdo o
direito de recusar a prestacdo de servicos quando se concluir pela inadequacéo dos servicos solicitados;

Ver respeitado o seu patriménio;

Receber o pagamento pontual e regular das comparticipagdes mensais dos utentes e comparticipacdo familiar, previamente
estabelecidas;

A complementaridade da familia (de acordo com as suas possibilidades reais) no que respeita aos cuidados a prestar ao
utente.

Artigo 25.°
Deveres da Instituicéo

Sédo deveres da instituicdo:
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10.

11.
12.

13.

14.

Tratar com respeito e urbanidade por todos os que compdem a instituicdo, funcionarias, familias e utentes;

Cumprir e fazer cumprir o disposto no Contrato Colectivo de Trabalho em vigor;

Cumprir e fazer cumprir as normas expressas no presente Regulamento Interno;

Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados;

Proceder & admissdo dos utentes de acordo com os critérios definidos no regulamento;

Assegurar o acesso ao Regulamento Interno da Resposta Social;

Promover a prestacdo de cuidados adequados a satisfagdo das necessidades do utente, tendo em vista a manutengdo da
sua autonomia e independéncia;

Assegurar uma alimentacdo adequada, atendendo, no possivel, a habitos alimentares e gostos pessoais, bem como
cumprindo as prescri¢des médicas;

Promover uma qualidade de vida que compatibilize a vivéncia em comum com o respeito pela individualidade e
privacidade de cada pessoa;

Promover a realizacéo de actividades de animagdo sdcio-cultural, recreativa, ocupacional e religiosas, que visem contribuir para
um clima de relacionamento saudavel entre os utentes e para a manutencéo das suas capacidades fisicas e psiquicas;
Proporcionar um ambiente limpo, calmo, confortavel e humanizado;

Assegurar o relacionamento entre os utentes e destes com os familiares e/ou amigos, recursos humanos da instituicao e
comunidade, de acordo com os seus interesses;

Promover a participacdo dos familiares, ou pessoa responsavel, no apoio ao utente, sempre que possivel e desde que este
apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psico-afectivo do utente;

Analisar e responder as sugestdes e reclamac6es formuladas pelos utentes e seus familiares;

Artigo 26.°
Direitos dos Colaboradores

Sao direitos dos Colaboradores:
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Ser tratado com respeito e urbanidade por todos os que compdem a institui¢do, colegas, direc¢do, familias e utentes;
Possuir boas condi¢des de trabalho do ponto de vista fisico e moral;

Possuir boas condicOes de seguranca e saude no local de trabalho;

Ser indemnizado de prejuizos caso sofra um acidente de trabalho;

Receber formacdo adequada a prevencéo de riscos de acidente e doencga, bem como a boa execugdo das suas tarefas;
Emitir a sua opini@o sempre que Ihe pareca relevante para o desempenho das suas func¢des e melhoria da qualidade do servico;
Receber pontualmente o seu saléario;

Artigo 27.°
Deveres dos Colaboradores

Sao deveres dos Colaboradores:

Tratar com respeito e urbanidade por todos os que comp8em a instituicdo, colegas, direccdo, familias e utentes;

Cumprir as normas expressas no presente Regulamento Interno;

Cumprir os deveres consignados no Contrato Colectivo de Trabalho e mais legislacdo laboral em especial o dever de
sigilo profissional;

Comparecer ao servi¢co com assiduidade e pontualidade;

Receber os utentes auxiliando na sua integragdo no periodo inicial da utilizacdo dos servicos da instituicao;

Realizar o seu trabalho com zelo e diligéncia;

Cumprir instrucdes da Direccdo Técnica, da Direccdo ou Encarregado-Geral em tudo o que respeite a execucdo e
disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

Guardar lealdade ndo divulgando informag6es relativas a instituicdo ou seus utentes, salvo no cumprimento de obrigacao
legalmente instituida;



11.
12.

13.

Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens, equipamentos e instrumentos relacionados com o seu trabalho;
Contribuir para a optimizacdo da qualidade dos servigos prestados pela instituicdo e para a melhoria do respectivo
funcionamento, designadamente, participando de modo diligente nas ac¢des de formacdo que Ihe forem proporcionadas
pela Instituicdo, ainda que realizadas fora do horario de trabalho.

Cooperar com a instituicdo na melhoria do sistema de seguranca, higiene e salde no trabalho;

Cumprir as prescricdes de seguranca, salde e higiene no trabalho estabelecidas nas disposicGes legais aplicaveis, bem
como as ordens dadas pela Direccéo.

No caso de danificarem material/equipamento da instituicdo por falta de zelo, as colaboradoras, ap6s correspondente
averiguacdo, podem ter que pagar o material/equipamento.

Artigo 28.°
Direitos dos Voluntarios

Constituem Direitos dos Voluntarios:

1.

2.
3.
4

Receber apoio no desempenho do seu trabalho (formacéo e avaliacéo);

Ter um ambiente de trabalho favoravel e em condicdes de higiene e seguranca;

Ver reconhecido o trabalho desenvolvido;

Acordar com a Instituicdo um programa de Voluntariado, baseado no Lei do Voluntariado contemplando:
Cobertura dos riscos inerentes ao exercicio da actividade através de um seguro de acidentes pessoais;
Actividades a desenvolver;

Periodicidade e horario;

Formac&o a receber;

Avaliacéo periddica do trabalho realizado e dos resultados obtidos.

PoooTe

Artigo 29.°
Deveres dos Voluntarios

S&o deveres dos Voluntarios:
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11.

Respeitar a vida privada e a dignidade do utente;

Respeitar as convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais do utente;

Actuar de forma gratuita e interessada no bem-estar do utente;

Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do utente;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

Conhecer e respeitar a identidade, filosofia, estatutos, programas e metodologias da instituicéo;

Zelar pela boa utilizacdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

Participar em programas de formagéo, para um melhor desempenho do seu trabalho;

Colaborar com os profissionais da instituigdo, respeitando as suas opges e seguindo as suas orienta¢des técnicas;
Fomentar o trabalho de equipa, contribuindo para uma boa comunicacdo e um clima de trabalho e convivéncia agradavel,
Obedecer ao principio do sigilo profissional.

Artigo 30.°
Direitos dos Estagiarios

Constituem direitos dos estagiarios:

I A

Receber apoio previsto na legislacéo relativa ao desempenho do seu estagio;

Possuir boas condi¢des de trabalho do ponto de vista fisico e moral;

Possuir boas condi¢tes de higiene, seguranga e salde no local de trabalho;

Ser indemnizado de prejuizos caso sofra um acidente de trabalho;

Receber formagdo adequada a prevencao de riscos de acidente e doenga, bem como a boa execugdo das suas tarefas;
Receber avaliagdo periddica do estadgio, melhorando os aspectos que se apresentem desadequados e reforgando aqueles
em que manifesta bom desempenho;

Emitir a sua opinido sempre que lhe pareca relevante para o desempenho das suas funcbes e melhoria da qualidade do
servico prestado;

Artigo 31.°
Deveres dos Estagiarios

Séo deveres dos Estagiarios:

Nogah~wdhPE

Respeitar a vida privada e a dignidade do utente;

Respeitar as convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais do utente;

Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do utente;

Garantir a regularidade do exercicio do estagio;

Conhecer e respeitar a identidade, filosofia, estatutos, programas e metodologias da instituigéo;

Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

Colaborar com os profissionais da instituicdo, respeitando as suas opcdes e seguindo as suas orientagdes técnicas;
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Fomentar o trabalho de equipa, contribuindo para uma boa comunicacéo e um clima de trabalho e convivéncia agradavel
Obedecer ao principio do sigilo profissional;
Respeitar o Protocolo efectuado entre a Instituicdo e o Estabelecimento de Ensino ou outra Entidade;

CAPITULO V - GESTAO E FUNGAO DAS PESSOAS

Artigo 32.°
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal do estabelecimento prestador de servigos (CIPA) encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do nimero de recursos humanos, formacao e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdo e
normativos em vigor.

Artigo 33.°
Direccdo Técnica
Ao Director Técnico cabe a responsabilidade de dirigir a resposta social de SAD, sendo responsavel, perante a Direccao,
pelo funcionamento da mesma. O seu nome, formacéo e contetido funcional encontra-se afixado em lugar visivel.
O Director Técnico deve ser substituido, nas suas auséncias por um dos elementos do quadro de pessoal.
O Director Técnico deve ser licenciado na area das Ciéncias Sociais e Humanas. O nome, formagao e contetdo funcional
encontra-se afixado em lugar visivel.

Artigo 34.°
Director Técnico

Séo Fungdes do Director Técnico as seguintes:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Dirigir o funcionamento da resposta social em colaboracéo e dentro das regras definidas pela Direc¢éo;

Coordenar com a responsavel do pessoal as actividades do pessoal envolvido na prestacdo de cuidados de SAD;

Criar condi¢bes que garantam um clima de bem-estar aos utentes, no respeito pela sua privacidade, autonomia e
participacdo dentro dos limites das suas capacidades fisicas e cognitivas;

Elaborar o mapa de servico, férias e folgas do pessoal e efectuar a conferéncia dos Hordrios de servigo e do Plano de Trabalho
Interno, em colaboragéo com a Encarregada do Pessoal e o elemento da Direccéo que tutela a gestéo das pessoas;

Criar instrumentos de registo que permitam aferir a prestacdo de cuidados aos utentes e a sua qualidade;

Avaliar permanentemente as medidas implementadas na resposta social de SAD, mediante a criacdo de inquéritos sob a
forma de questionario, a preencher pelo pessoal em fungdes;

Indicar e potenciar medidas tendentes a optimizar as condi¢des de prestacdo dos cuidados aos utentes;

Manter a Direc¢do do CSPNSL informada sobre o andamento geral dos servigos e pronunciar-se sobre todas as questdes
referentes ao SAD e aos seus utentes que aquela submeta & sua apreciagao;

Sensibilizar os colaboradores e voluntarios face a problemética da pessoa idosa;

Representar a Instituicdo e cooperar com outras instituicdes publicas, sociais e/ou privadas, desde que devidamente
mandatada pela Direcgéo;

Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga Social, seu interlocutor privilegiado, esclarecimentos de
natureza técnica inerentes ao funcionamento da valéncia, tendo em vista a sua melhoria;

Auscultar o pessoal no que respeita a sua formagdo e propor accdes de acordo com as necessidades e interesse
manifestado(s);

Propor a admissdo de pessoal, sempre que o bom funcionamento do servigo o exija;

Colaborar com a Direccdo na definicdo de critérios justos e objectivos para a avaliacdo periddica da prestacdo de servico
do pessoal, com vista a sua promogéo;

Organizar e manter actualizado o processo individual de cada utente.

Promover reunides com o0s utentes, nomeadamente para a preparacéo das actividades sociais, culturais, recreativas e ocupacionais
dos idosos, desenvolvendo e coordenando, em estreita articulagdo com o sector de animagdo e estimulacdo fisica e neuroldgica;
Estabelecer contacto com as familias dos utentes, participando com a celeridade possivel as ocorréncias relevantes, pelo
menos, a um dos seus membros.

Elaborar relatérios da situacdo socio—econémica e familiar dos candidatos a admissao, recorrendo, obrigatoriamente, a
visita domiciliaria e aos documentos recolhidos;

Estudar e propor a comparticipagdo do utente e familia, de acordo com os critérios definidos na circular N.°4,

Artigo 35.°
Psicdloga Clinica

A Psic6loga Clinica tem como func@es as seguintes:
1. Promover atendimentos regulares de psicologia aos utentes;
2. Promover o atendimento a familiares dos utentes a nivel social e psicoldgico;
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E responsavel pelo grupo de estimulagio cognitiva que tem como objectivo estimular cognitiva e fisicamente grupos de risco

como doentes de Alzheimer, Parkinson e/ou outras patologias;

© o~ GA

Realizar avaliac@es psicoldgicas e cognitivas aos utentes e efectuar avaliacdes do grupo de estimulacdo cognitiva;
Promover dindmicas de grupos com o objectivo de aproximacao dos utentes através de actividades variadas;
Coordenar o sector de animagao em estreita colaboracdo com a Terapeuta Ocupacional e a Animadora Sécio-Cultural;
Coordenar o sector da salde em estreita colaboracdo com a Direccdo e a Direccdo Técnica;

Com a Direccéo Técnica coordena e monitoriza os Planos Individuais;

Efectua relatdrios e avaliagdes de utentes de SAD.

Artigo 36.°
Enfermeira

1. Realizar as tarefas de enfermagem no domicilio dos utentes que Ihe forem solicitadas;
2. Auvaliar a situacdo ao nivel de enfermagem dos utentes;
3. Ministrar formacao ao nivel de enfermagem as ajudantes de accao directa.

Artigo 37.°
Terapeuta Ocupacional e Animador Sécio-Cultural

Sédo funcbes da Terapeuta Ocupacional e da animadora socio-cultural:

1.

N

Em coordenacdo com a Direcgdo Técnica e a Psic6loga Clinica planeiam, organizam e desenvolvem actividades de
animacdo e desenvolvimento sociocultural junto dos utentes no dmbito dos objectivos da Instituicdo e do Plano de
Accdo;

Promover o espirito de pertenca, cooperacéo e solidariedade das pessoas;

Proporcionar o desenvolvimento de capacidades de expressdo e realizacdo, utilizando para tal métodos pedagdgicos de
estimulacdo fisica, neurolégica e de animacéo;

Conduzir viaturas da instituicdo se for necessario na realizagdo das actividades;

Artigo 38.°
Encarregada-geral do pessoal e do Economato

Sdo funcBes da Encarregada-geral:

1.
2.

3.

Em coordenagdo com a Direcg¢do e a Direcgdo Técnica, coordenar as tarefas a executar pelo pessoal de servigo de SAD;
Fornecer ao sector da Cozinha, através de requisi¢do, os quantitativos em géneros alimentares necessarios a elaboragao
da ementa diéria;

Proceder em colaboragdo com uma Nutricionista a elaboracéo das ementas, que serdo validadas pela Direccéo;

Artigo 39.°
Ajudante de Acgdo Directa

Incumbe & Ajudante de Accédo Directa:

1.

2.

w
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0.
11.
12.
13.
14.

Prestar servigos domiciliarios, nomeadamente cuidados de higiene e conforto pessoal aos utentes de SAD e seu
domicilio;

Ministrar aos utentes, quando necessario, a medicacéo prescrita que ndo seja da exclusiva competéncia dos técnicos de
saude;

Acompanhar e comunicar as alteragdes verificadas na situacdo global dos utentes que afectam o seu bem-estar, de um
modo geral, actuar por forma a ultrapassar possiveis situagdes de isolamento e solidao;

Realizar no exterior 0s servi¢os necessarios aos utentes e acompanhé-los nas suas deslocagdes sempre que necessario;
Colaborar nas actividades de animacéo/ocupacao dos utentes;

Transportar, distribuir a refei¢do e apoiar os utentes durante a refei¢do;

Proceder a recolha de roupas sujas e sua entrega;

Registar e comunicar a Direccdo Técnica todas as ocorréncias verificadas;

Registar os cuidados prestados aos utentes;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Responsavel pelo Pessoal e pelo Director Técnico;

Registar e zelar pela higiene e pela melhor conservacdo dos materiais e equipamentos;

Conduzir viaturas na instituicéo;

Colaborar com os colegas dos outros sectores sempre que Necessario;

Substituir os colegas nas suas faltas e impedimentos;

Artigo 40.°
Pessoal de Cozinha

Incumbe ao Pessoal de Cozinha:
Ao Cozinheiro:

1.
2.

Preparar e confeccionar as refei¢es:
Proceder ao empratamento das refeicfes de SAD.
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Artigo 41.°
Pessoal da Lavandaria e Rouparia
Incumbe ao pessoal da Lavandaria e Rouparia:
1. Proceder a lavagem, tratamento e separacéo das roupas;
2. Registar o material que é lavado;
3. Registar e zelar pela higiene e pela melhor conservacdo dos materiais e equipamentos da lavandaria;
4. Colaborar com os colegas dos outros sectores sempre que necessario;

CAPITULO VI - OUTROS
Artigo 42.°
Locais de Interesse na comunidade
1. Associacdo para o Desenvolvimento das Paradas, dispde de café, jogos de matraquilhos e snooker, entre outras
actividades;
2. lgreja das Paradas;
3. Praias de Santa Cruz, Santa Rita e Porto Novo, distante cerca de 5 km (existe transporte de autocarro);
4. Comércio no Centro de Santa Cruz (existe transporte de autocarro);
5. Aeroclube de Torres Vedras em Santa Cruz;
6. Seminario e Igreja de N.2 Senhora da Graga, em Pdvoa de Penafirme (existe transporte de autocarro);
7. Ruinas do Convento Velho (a caminho de Santa Rita);
8. Termas do Vimeiro (localizado na freguesia vizinha da Maceira);
9. Fonte dos Frades (jardim, &guas termais e banhos);
10. A instituicdo dispde de um equipamento “Coldnia de Férias” préximo a cerca de 5 Km (Casal do Seixo);
11. O centro da Vila de A-dos-Cunhados dista aproximadamente 2,5 km da instituicdo (existe transporte de autocarro);
12. Igreja Paroquial de N.2 Senhora da Luz em A-dos-Cunhados (existe transporte de autocarro);
13. Jardim Alcabrichel em A-dos-Cunhados (existe transporte de autocarro);
14. Piscinas publicas, Junta de Freguesia de A-dos-Cunhados;
15. Museu da Azenha, em A-dos-Cunhados
16. Complexo Desportivo “O Sobreirense”, Sobreiro Curvo;
17. Feira Anual em A-dos-Cunhados (10 de Setembro);
18. Mercado mensal (2.° Domingo) em A-dos-Cunhados.

Artigo 43.°
Interrupc¢éo da prestacéo de cuidados
1. Serédinterrompida a prestacdo de cuidados nas seguintes situacGes:

a) Caso o comportamento do utente perturbe o normal funcionamento da instituicdo, pondo em causa a seguranga das
cuidadoras, colaboradores ou voluntarios, depois de devidamente avaliado, justificado e notificado por escrito pela
Direccéo;

b) Transferéncia do utente para outra resposta social ou para outra instituicéo;

c) Vontade manifesta do utente em deixar a instituigao;

d) Falecimento do utente.

2. Desisténcia:

a) A rescisdo do servi¢o por qualquer um dos outorgantes devera ser comunicada com 15 de antecedéncia e sob a forma

escrita.

Artigo 44.°
Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e o Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Luz
é celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos.

Artigo 45.°
Livro de registo de ocorréncias
1. O Servigo de Apoio Domiciliario dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

Artigo 46.°
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro Interdisciplinar de Promocéo da Autonomia, do Centro Social Paroquial de Nossa
Senhora da Luz possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto de um elemento directivo.
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Artigo 47.°
Alteracdes ao Regulamento
1. Os casos omissos neste Regulamento Interno serdo apreciados pela Direccdo, ouvida a equipa técnica, sendo resolvidos
de acordo com a legislacdo em vigor.
2. Este Regulamento é valido até nova actualizacéo.
3. Das alterages ao presente Regulamento serd efectuada notificacdo aos utentes, ou seus representantes, bem como a
entidade competente para o licenciamento /acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 48.°
Manual de Qualidade
A instituicdo procede de acordo com o Manual de Qualidade da resposta social definido pelo Instituto da Seguranca Social e
Certificacdes de Qualidade, bem como a missao e autonomia da Instituicédo.

Artigo 49.°
Legislagdo aplicavel

O Servico de Apoio Domiciliario é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e personalizados
no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar
temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as actividades da vida diaria e rege-se pelo
estipulado no:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacao entre as IPSS e o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
c) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as hormas que regulam as condic¢des de implantac&o, localizacdo, instalacdo e
funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario;
d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagéo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;
f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 50.°

Integracéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direccdo do Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Luz
tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 51.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor em 03-06-2015

Pelo Centro Social Paroquial Nossa Senhora da Luz
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