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REGULAMENTO INTERNO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Centro Social e Polivalente de Ourenta
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CAPITULO |
DISPOSIQC)ES GERAIS

Artigo 1°
Ambito de Aplicagio

O Centro Social e Polivalente de Ourenta (C.S.P.0.) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital da Seguranca Social de
Coimbra, em 01/10/2010, para a resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario, e rege-se pelas
seguintes normas:

Artigo 2°
Legislagao Aplicavel

O Servigo 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
doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nao possam assegurar temporariamente ou

permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria e

rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lei n.° 119/83 de 25 de fevereiro, republicado pelo Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14

de Novembro (aprova o Estatuto das IPSS), e alterado pela Lei n.° 76/2015 de 28 de julho;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de maio — regula o regime juridico de cooperacéo entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

c) Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro — aprova as normas que regulam as condi¢cbées de

implantacao, localizagao, instalagao e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;
d) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, republicado pelo Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de
marco - define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos

estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respectivo

contra-ordenacional;

e) Portaria 196-A/ 2015 de 1 de Julho — define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagado estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social e as
instituicdes particulares de solidariedade social;

f) Protocolo de Cooperagao em vigor.
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Artigo 3°
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
3. Promover a participacdo activa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestao das respostas sociais.

Artigo 4°
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O C.S.P.O. assegura a prestagao dos seguintes servigos:
1.1. Cuidados de higiene e conforto pessoal,
1.2. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
1.3. Fornecimento e apoio nas refeicdes, respeitando as dietas com prescricdo médica;
1.4. Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;
1.5. Atividades de animagao e socializagdo, designadamente, animacgao, lazer, cultura,

aquisicao de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacao e entidades da
comunidade.

2. Outros servigos:
2.1. Formagao e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacao de
cuidados aos utentes;
2.2. Apoio psicossocial;
2.3. Transporte, mediante solicitacao e verificagdo das condigbes para o efeito;
2.4. Cuidados de imagem;

2.5. Realizacao de pequenas modificagdes ou reparagdes no domicilio;
2.6. Realizacao de atividades ocupacionais.
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CAPITULO I
METODOLOGIA DE MAUS TRATOS E NEGLIGENCIA

Artigo 5.°
Metodologia

Sempre que se verifiguem situagdes de maus-tratos, sejam eles fisicos, psicolégicos ou de
negligéncia, compete ao colaborador que as identifique informar o(a) Director(a) Técnico(a) (DT)
que registara o sucedido. Dependendo da gravidade da situagdo, o(a) Director(a) Técnico(a) pode
tomar medidas imediatamente (situagbes menos graves) ou remeter a questao para a Direccéo e
ao mesmo tempo para as entidades competentes. Serao avaliadas as caracteristicas da familia; o
grau de consciéncia dos direitos e necessidades da pessoa idosa; a qualidade do afecto; o sentido
de responsabilidade dos familiares em relacdo a pessoa idosa; o possivel desgaste que os

familiares sentem face a situagao; a natureza e grau das limitagdes da pessoa e a sua capacidade
de defesa.

CAPITULO 1li
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 6°
Condicoes de Admissao

Sao condigdes de admissao neste C.S.P.O.:

1. Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvo em casos excecionais de pessoas que devido
ao seu estado fisico e/ou psiquico necessitem do apoio deste servico;

2. Vontade expressa em frequentar a Resposta Social.

Artigo 7°
Candidatura

1. Para efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma

ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer
prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega obrigatéria dos seguintes documentos:

1.1. Declaracdo médica comprovativa de que o idoso nao sofre de doenca impeditiva para
frequentar a resposta social;

1.2. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando necessario;
1.3. Comprovativo da penséao de reforma, atualizado;

1.4. Declaragao de outros bens auferidos e/ou bens possuidos;
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2. O horario de atendimento para candidatura é de 22 Feira a 62 Feira das 9:0 0 as 17:00;

1.5. Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagao.

3. A ficha de identificacdo e os documentos probatoérios referidos no niumero anterior deverao ser
entregues nos Servi¢os de Acgao Social do C.S.P.O;

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

obtencéo dos dados em falta.

Artigo 8°
Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na selecgdo dos clientes:
1. Sempre que a capacidade da resposta social ndo permita a admissao de todos os utentes
inscritos, as admissdes far-se-ao de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

1.1. Situagao econémico-financeira precaria;

1.2. Falta ou incapacidade de familiares que Ihe prestem apoio;

1.3. Situacdes de risco social e econémico para o cliente;

1.4. Residéncia na area de abrangéncia do C.S.P.O..
Em situacdo de igualdade serdao sempre privilegiados os clientes pertencentes a agregados

familiares desfavorecidos.

Artigo 9°
Admissao
1. Para formalizar a inscricdo, & necessario o preenchimento de um formulario fornecido pela
Instituicao;
2. A entrevista de admissdo é realizada pela Técnica Superior de Servico Social, onde sao
prestados os esclarecimentos sobre a resposta social;
3. Recebida a candidatura, a mesma €& analisada pela Técnica Superior de Servigo Social, que
realiza visita domiciliaria para elaboragao do relatorio social;
4. Apos analisada a candidatura, € submetida a apreciagao da Direg¢ao, para admisséao;
5. E competente para decidir a Direccao deste C.S.P.O.;

6. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias Uteis.

Artigo 10°
Processo Individual do Utente

1. Do processo individual do utente devem constar os seguintes elementos:
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Numero do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao;
Numero do Cartdo de Contribuinte Fiscal;
Numero do Cartdo de Utente;

Numero do Cartdo de Beneficiario da Segurancga Social;

Informagdes médicas, onde conste o nome do médico de familia, as doencas, a

medicacado, alimentacao e o seu contacto;

f)  Declaragao de rendimentos actualizada;

g) Plano de cuidados ou servigos a prestar, registo de cada servigo prestado e respetiva
data, registo da avaliacio periddica;

h) Declaragao de IRS e respetiva nota de liquidagao.

2. No domicilio do utente permanecera uma cépia do processo individual.

Artigo 11°
Listas de Espera
Caso néo seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, é comunicado ao cliente
que entrara para a lista de espera, submetendo-se aos critérios de priorizagao referidos no Artigo

7°. Os clientes séo retirados da Lista de Espera, quando demonstrem vontade expressa.

CAPITULO IV
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 12°

Instalagoes
1. O Centro Social e Polivalente de Ourenta esta sedeado na Rua Frei Manuel dos Santos n°37
3060-459 Ourenta e as suas instalagées sao compostas por. Creche, CATL, Centro de Dia,
Cozinha, Lavandaria, Secretaria/Atendimento ao publico, Gabinete Técnico, Gabinete da

Diregao.

Artigo 13°
Horarios de Funcionamento
O Servigo de Apoio Domiciliario deste C.S.P.O. funciona de Segunda a Domingo, das 8:30 as

17:30, excepto no dia de Natal, dia de Ano Novo e Domingo de Pascoa.
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Artigo 14°
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado no seguinte periodo: do dia 8 ao
dia 15 de cada més, nos servigos Administrativos do C.S.P.O,;
2. O atraso do pagamento da prestagdo implica o pagamento de um acréscimo diario de um

euro.

CAPITULO V
COMPARTICIPACOES/MENSALIDADES

Artigo 15°
Tabela de Comparticipagoes/Precario de Mensalidades
A tabela de comparticipagbes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislagao/normativos
em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
A comparticipacao familiar devida pela utilizagao do Servigco de Apoio Domiciliario &€ determinada

pela aplicacdo de uma percentagem até 75% sobre o rendimento per capita do agregado familiar:

Servigos Percentagem a aplicar
Fornecimento das refei¢des Pequeno-almogo 5%
(dias uteis+fins de semana) Almogo 20%

Lanche 5%

Jantar 15%

Cuidados de higiene e conforto pessoal 10%

(dias uteis+fins de semana)

Higiene habitacional 10%
(dias uteis)
Tratamento da roupa 10%
(dias uteis)
Atividades de animagao e socializa¢ao, designadamente 0%
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animagao e entretenimento

(dias uteis)

De acordo com o disposto na Portaria 196-A de 1 de Julho, o calculo do rendimento per capita
do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:
RC =RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Agregado familiar

2.1. Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes
similares, desse que vivam em economia comum, designadamente:

a) Cénjuge ou pessoa em unido da facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d)Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados ou tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criangcas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente e

qualquer dos elementos do agregado familiar.
2.1.1. Sem prejuizo no disposto no ponto anterior, ndo sdo consideradas para efeito do
agregado familiar as pessoas que se encontrem nas seguintes situagoes:
a) Tenham entre si vinculo contratual (por ex. Hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacao;
b) Permanecam na habitagao por um curto periodo de tempo.
2.2. Considera-se que a situacao de economia comum se mantém nos casos em que se

verifique a deslocacgao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de um dos

membros do agregado familiar, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a
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razoes de saude, escolaridade, formagao profissional ou de relagao de trabalho que revista

carater temporario.

3. Rendimentos do agregado familiar
3.1. Para efeitos de determinagado do montante do rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes elementos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c¢) De pensoes;

d) De prestagées sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagao (excepto atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao

grau de licenciatura);
f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

3.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacéo dos coeficientes previstos no codigo
do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados;

3.1.2. Consideram-se rendimentos para o efeito da alinea c¢) no ponto 3.1, as pensdes de
velhice, sobrevivéncia, invalidez, aposentacao, reforma, ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestagées a cargo de companhias de seguros ou
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

3.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo n°8 do

codigo de IRS, designadamente as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas
ou colocadas a disposigao dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a

cedéncia do uso do prédio ou parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia,
a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga
ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns do prédio;

3.1.3.1. Sempre que desses bens imdveis nao resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste na caderneta predial,
ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicao, reportado a 31 de Dezembro do

ano relevante;



