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Centra Soclal Paraqguifa
de Egrearena

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO INTERNO

Regulamento da Resposta de Servico de Apoio Domiciliario

Capitulo I - Apresentacao

O Centro Social e Paroquial de Barcarena (C.S.P.B.) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social do foro
canonico e civil, com o n° de registo 56/86 de 1986, que tem sede no Largo 5 de Outubro — Barcarena e assegura a
sua actividade r@ar e permanente ao longo de todo o ano.

O Servico de Apo&ﬁ.Domiciliério (S.A.D.) é um dos servigos assegurados pelo C. S. P. B. que esta integrado e em
articulacdo com todo p@utros que a Instituicdo desenvolve.

Este regulamento constit opjunto de orientacfes e de normas de funcionamento do S.A.D. que devem ser
seguidas por todos quantos nel(trﬁalham e/ou com ele colaboram.

De acordo com os ideais evangeli@ as orientacOes da Igreja Catolica, o respeito pela dignidade da pessoa
humana sera sempre a grande linha orientadora. Por isso a solicitude pelas pessoas com maior vulnerabilidade deve
expressar-se em atitudes e comportamento@ disponibilidade, cortesia e cordialidade, por forma a construir um

@ue serve e € servido.

ambiente propiciador de valorizagdo humana

Capitulo Il — Caracterizacdo da Resposta d

Q
Ambito 6:0
A resposta de Servi¢co de Apoio Domiciliério presta cuidados indé@lizados e personalizados no domicilio a
pessoas e a familias quando, em situacdo de caréncia, vulnerabilidade eﬁt@gcapacidade de autonomia suficiente,
ndo se encontram aptas temporaria ou permanentemente a satisfazerem @/suas necessidades béasicas e/ou
actividades da vida diaria. Este servico é efectuado de acordo com as necessidac@ reais existentes detectadas a

partir de um diagndstico elaborado por um Técnico, deixando, sempre que possivel, e? ao exercicio e a decisao

do proprio. ¢ /O
’

Objectivos
Constituem objectivos fundamentais do Servigo de Apoio Domiciliério:
a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Prevenir situacdes de dependéncia e promover a autonomia;
c) Retardar ou evitar a institucionalizac¢do dos clientes;
d) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos clientes e familias, de modo a contribuir para o seu
equilibrio e bem-estar;
e) Apoiar os clientes e familias na satisfacdo das necessidades basicas e actividades da vida diaria;

) Colaborar ou assegurar o acesso a prestacdo de cuidados de saude.
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Centra Soclal Paraqguifa
de Eorcaremna

Servicos Prestados
O Servico de Apoio Domiciliario assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
a) Distribuicdo de refeicoes;
b) Higiene Pessoal;
¢) Higiene Habitacional;
d) Tratamento de Roupa;

e) Outros Servicos a contratualizar.

Alimen@io

-0 S.A.Dﬁo ece a todos os clientes duas refei¢des diarias (almoco e lanche);
-OS.AD. fory‘%ietas de acordo com a indicagdo medica.

Actividades e Acgbes m lementares

- De acordo com a pesso @e iciaria do S. A. D. e/ou cuidadores primarios e as disponibilidades da
Instituicdo, a prestacdo acordada pode ser complementada com acgdes de ajuda e de integragdo. Assim, 0
C.S.P.B. possibilita a participacéo en@ jvidades de animacéo, ocupacao, passeios; pode também assegurar o
acompanhamento a servigos de cuidado satde, o cumprimento de deveres civicos e a deslocacao a actos
de culto e de cultura;

- A participagdo em algumas actividades pressu : inscricdo, podendo — para determinadas actividades -

acarretar custos ao proprio cliente. Nestes casos, tera d@b conhecimento em tempo oportuno.

Cuidados de Salde 06

- Todos os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabi do cliente e/ou cuidadores primarios;
- A administracdo de qualquer terapéutica, a existir, s6 é efectuada m%te prescricdo médica e respectivas

7

instrugOes escritas;
- Em situacdo de urgéncia a Instituicdo recorre aos servigos de salde da res%a area, “112”, Bombeiros,

Centro de Saude, Hospital e, em simultaneo, da conhecimento ao familiar do c@te através dos meios de

*

contacto disponiveis. /O Ve

Horarios de Funcionamento

- Para informacGes sobre o processo de admissdo - nos Servigos Administrativos da Instituicdo, situados na Av.
Infante D. Henrique — Pavilhao, em Tercena, todos os dias Uteis das 9.00h as 13.00h e das 14.30h as 19.00h;

- Para efeito de prestacdo domiciliaria - em casa dos beneficiarios do servico todos os dias Uteis das 8.30h as 13.30h
e das 14.30h as 17.00h.

- Para periodo de entrega das refei¢des - todos os dias Uteis das 11.30 h as 13.30 h.
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No inicio do ano civil os clientes sdo informados por escrito dos dias em que ao longo do ano a Instituicdo encerra
(para além dos feriados nacionais), ficando assegurado o acompanhamento permanente em casos devidamente

identificados.

Capitulo 111 — Processo de Admissao

Inscricéo
- O processo de admissdo inicia-se com uma entrevista da pessoa candidata e/ou pessoa préxima com o Técnico
responsavel pe@/servigos de apoio a pessoas idosas do Centro Social (dentro de um horario previamente
estabelecido e nuﬁﬁ@ql especifico para o efeito), para preenchimento de uma ficha de inscri¢cdo que constitui parte
integrante do processo@ iente. Na primeira entrevista sdo disponibilizadas informag@es sobre o funcionamento
geral da Instituicéo e em@a@ular do S.A.D. E sempre proporcionada ao cliente e/ou cuidadores primarios uma
visita as instalagdes da valénciaﬁem perturbar o regular funcionamento da mesma, cumprindo as normas de
higiene e seguranca dos diferentes e@ms.
- Posteriormente é realizada uma primeira_seleccdo dos candidatos de acordo com os critérios de selecgdo e
priorizagio das candidaturas. E verificado Q ero de vagas existente e dada informacao ao cliente, num periodo
méaximo de cinco dias Uteis, do resultado da selec¢§
- Se for seleccionado e existir vaga, o cliente é in 0 da decisdo através de impresso proprio onde consta a
data da entrevista pré-diagnostica e documentos a apreserftar gtocépias):

. Bilhete de Identidade do cliente e (se necessario) do wﬂesentante legal ou Cartéo de Cidadéo;

. Cartdo de Contribuinte do cliente e (se necessario) do r tante legal,

. Cartédo de Beneficiario da Seguranga Social; Q .

. Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou outros subsiste@s;

. Declaracdo Médica referindo situacéo clinica do cliente e medicagéo@gzerita;

. Comprovativo de rendimentos do cliente e (se necessario) do agregado far@g

. Ultimo recibo do encargo com a habitac&o; (?

. Orcamento da Farmécia com média do gasto mensal em medicamentos de uso pan}@nte;

. Ultimos recibos comprovativos de gastos mensais com fraldas.
- Se for seleccionado e ndo existir vaga o cliente é informado através de impresso proprio e, caso pretenda, inscrito
na lista de espera.

- Se ndo for seleccionado o cliente é informado da decisdo através de impresso proprio.

Selecgéo e Priorizagédo das Candidaturas
S4o critérios de prioridade na selecgdo dos clientes:
1. Situacéo socio-econdémica desfavorecida;

2. Grau de dependéncia;
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Centra Saclal Paracuital
de Eorcaremna

Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar cuidados basicos;
Risco de isolamento social;

Residéncia na Freguesia;

Relacdo com a Freguesia ou com o C.S.P.B;

N o o bk~ w

Data da inscrigéo.

Condicdes de Admissao
Para a admissdo dos clientes sera tido em conta:

a) Critérios de selec¢do e priorizacdo;

b) Estado fis Q(Fnental e social da pessoa compativeis com a prestagdo dos servicos a contratualizar;

c) Néo existéncia\é:eé’vidas a Instituicdo.
Admissao OO/
ApoGs a seleccéo, é elaborado uﬁmré—diagnéstico cujos objectivos sdo: proceder a uma avaliagdo sumaria das
condigdes sociais, de autonomia e d itacdo do cliente; identificar as necessidades e expectativas do cliente e/ou
cuidadores primarios relativas aos servigos &e pretendem contratualizar na admisséo.
Apo6s acordados os servicos a serem prestadd%as respectivas condicdes inicia-se 0 processo de admissdo com a
constituicdo de um processo individual e a celebra e um contrato de prestacdo de servigos.
Da-se entdo inicio ao apoio contratualizado com a pr resentacdo de todos os colaboradores que irdo contactar
com o cliente e/ou cuidadores primarios. ¢

Em situacfes de admissdo urgente, pode ser dispensada a ap&:ntagéo de inscricdo e respectivos documentos,

éjos em falta.
A

Plano de Cuidados Individualizado 0

devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencéo

O Plano de Cuidados Individualizado é executado por Ajudantes de Accao D@}&mediante supervisdo técnica e é
sujeito a um acompanhamento e avaliacéo periddica. @

Sempre que possivel deve assegurar-se a continuidade do relacionamento por parte ) Ajudante(s) de Accéo
Directa com o cliente, por forma a permitir um contacto mais personalizado, mais pr()ximo’e,@'s afectivo.

Deve informar-se a pessoa ou familia e/ou articular com os servigos competentes quando, 4((55 a avaliacdo da
situacdo, se concluir a inadequacdo dos servigos prestados a situacdo em presenca.

As Ajudantes de Accdo Directa devem estar habilitadas a informar o cliente ou familia de outros recursos da

comunidade que possam concorrer para 0 bem-estar da pessoa.
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Capitulo IV — Comparticipacdo Familiar

- A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo de servicos de Apoio Domicilidrio € determinada pela
aplicacdo da percentagem de 50% sobre o rendimento "per capita" do agregado familiar (Circular n°3 de
1997/05/02 - Orientacdo Normativa da Direccdo Geral da Accdo Social) e estabelecida na ocasido da admissdo. De
acordo com o disposto na referida Circular Normativa, o calculo do rendimento "per capita” do agregado familiar é

realizado de acordo com a seguinte formula:

ez
Sendo que: R= I%?wnento "per capita"

RF= Ren to mensal liquido do agregado familiar (este valor é o duodécimo da soma dos
rendimentos dialpente auferidos por cada um dos elementos do agregado familiar)

D= Despesas fixas@))sideram—se para o efeito o valor da renda de casa ou prestacdo mensal
devida pela aquisicdo de habitagdo propria, despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso
permanente e encargos mét@@ensais com aquisicao de fraldas)

N= Numero de elementos do agw€gago familiar

A percentagem de 50% aplicada sobre o rendime er capita”para calculo da comparticipacdo familiar do
Apoio Domiciliario distribui-se pelos diversos servigos dase%Qnte forma:

Alimentaco — 25% )

Higiene Pessoal — 15% ’Oé

Higiene Habitacional — 5% C?/.

Tratamento de Roupa — 5% O

-

A prestacao de outros servigos para além dos referidos podera implicar um acrésci@,ﬁ comparticipagdo familiar,

podendo esta atingir até 60% do rendimento “per capita” do agregado familiar. (?

*

- O valor méximo de mensalidade é igual ao custo médio anual por cliente para esta resposta&)( qual se encontra
devidamente afixado em local visivel;

- A ndo apresentacdo dos documentos solicitados no acto de admisséo pressupde a aplicacdo do valor maximo de
mensalidade estipulado para esse ano;

- As comparticipagdes familiares sdo, segundo as normas legais aplicaveis, objecto de revisdo anual efectuada no
inicio do ano civil (com base em documentos comprovativos, designadamente de natureza fiscal);

- Existird uma reducgéo no valor da mensalidade no caso em que a interrupcao dos servicos seja igual ou superior a
uma semana. Para garantir a inscri¢do o cliente terd que pagar 40% do valor da mensalidade respeitante ao servico
de higiene pessoal e 25% respeitante ao servico de alimentacao;

- As correcgdes de custos sdo introduzidas nas contas do més seguinte;
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- Excluindo casos cuja situacdo desfavorecida careca de tratamento diferenciado, a Instituicdo é compelida a

suspender os servigos pela inobservancia do pagamento da mensalidade.

CaQI"[U|0 V — Recursos Humanos

Quadro de Pessoal
As actividades do Servigo de Apoio Domiciliario sdo asseguradas por pessoas com habilitacfes proprias legalmente
exigidas e com horério adequado para as fun¢es que desempenham. O quadro de pessoal encontra-se afixado em

local visivel. O/

Fungdes das Ajuda%e Accéo Directa
As Ajudantes de Acgéo D%:abe (de acordo com o apoio contratualizado):
a) Prestar os cuidado#de |g|eneeconforto
b) Realizar pequenas Imp@s/‘uo domicilio;
c) Proceder ao acompanhamento das refeicoes;
d) Ministrar, quando necessarlo,@ edicagdo prescrita, que ndo seja da exclusiva competéncia dos
técnicos de salide; %
e) Realizar no exterior os servicos necessgiyos aos clientes e acompanha-los nas suas deslocacgdes e
actividades de animacéo;
f) Acompanhar as alteracfes que se verifiqguem n@\g@gao global dos clientes que afectem o seu bem-

@50 de Cuidados Individualizado.

estar, de forma a permitir a avaliagdo da adequagao

/5
Capitulo VI - Direitos e Deveres 0
- -
Direitos dos Clientes @

Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento, o cliente terQ guintes direitos:

- O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem‘(%J pelos seus usos e
costumes; f

- A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer alteragdes nem
eliminar bens ou outros objectos sem a sua prévia autorizagéo e/ou da respectiva familia;

- A custodia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos Servigcos ou ao
colaborador responsavel pela prestagdo de cuidados;

- A prestacdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades, em local, dias e horas
acordados;

- Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o fornecimento de refeicoes;

- Receber informagao conveniente que possa facilitar o bom uso dos servicos disponiveis;

- Reclamar, verbalmente ou por escrito.
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Deveres dos Clientes

Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento, o cliente tem os seguintes deveres:

- Cumprir o Regulamento;

- Manter um bom relacionamento com os colaboradores e com a Instituicdo em geral,

- Cooperar na realizacéo das ac¢des que facam parte da prestacdo dos servicos;

- Informar a Instituicdo sobre qualquer alteracdo as condi¢des acordadas;

- O cliente a quem é fornecida refeicdo deve avisar na véspera, sempre que no dia seguinte ndo pretenda que esta
Ihe seja fornecida;

- Aceitar valor (vamparticipagéo familiar acordada;

- Liquidar na prirf(e@semana de cada més a respectiva comparticipacdo familiar (do més em curso) e despesas

adicionais, se as houvp@mtral’do, nos Servigcos Administrativos do C.S.P.B., através de transferéncia bancaria ou

no domicilio mediante ap gao do respectivo recibo;

- Entregar, em tempo oportuno, oﬂocumentos solicitados por exigéncia legal.

Sem prejuizo das regras estabelecidas gene& ente neste Regulamento, o Centro Social e Paroquial de Barcarena

Direitos da Instituicao

tem os seguintes direitos:

- Expressar os valores do seu Ideério;

- A lealdade e o respeito por parte dos clientes e familia
- Exigir o cumprimento do regulamento de funcionamento in@?no;

- Receber as comparticipacgdes e outros pagamentos devidos, n(%os estipulados.

(o

Deveres da Instituicio C?/,

Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento, o@ ro Social e Paroquial de Barcarena
tem os seguintes deveres: f

- Garantir a qualidade dos servicos prestados; GO

- Acolher todos os clientes e familiares de forma digna, prestavel e humana; Q

.
- Garantir a prestacdo dos servicos adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes; /O /

- Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

- Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

- Desenvolver as actividades necessarias e adequadas num ambiente saudavel e tranquilo, de forma a contribuir
para o bem-estar dos clientes;

- Cumprir na integra as obrigac6es decorrentes do regulamento de funcionamento interno;

- Admitir ao servico profissionais idoneos;

- Avaliar o desempenho das Ajudantes de Accdo Directa, designadamente através de auscultacdo dos utilizadores;

- Manter actualizadas as comparticipacOes familiares.
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Cessacao da Prestacdo do Servico
A cessacdo do acordo da prestacdo do S.A.D. pode verificar-se por iniciativa da pessoa ou da Instituicdo perante

incumprimento do acordo estabelecido.

Livro de Reclamac6es
Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro Social e Paroquial de Barcarena possui livro de reclamagdes, que

podera ser solicitado junto dos servigos, sempre que a situacao o justifique.

Capitulo VII —e'usposigc”)es Finais
7/

Casos Omissos %
Os casos 0missos sao res @mediante decisdo da Direc¢do apés apresentacao da situacéo pelos responsaveis do
Centro Social e Paroquial de r%na podendo, se necessario, ser ouvidos os interessados.

Entrada em Vigor G/
O presente Regulamento de funcionamentc@terno entra em vigor de imediato e sera objecto de avaliacéo a partir
de um ano de vigéncia, com alteracGes introd@s e aprovadas em reunido de Direc¢do em 22/11/2012
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Eu, Qf declaro

conhecimento e aceitar as condic¢Ges deste Regular%o.

Tercena, __ de de 20 Q

Assinatura

ter tomado
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