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CapiTULO I

DISPOSICOES GERAIS

NORMAI1
AMBITO DE APLICACAO

A Instituigdo Particular de Solidariedade Social designada por Centro Social Paroquial de Ronfe (CSPR)
da Paréquia de S. Tiago de Ronfe, é uma associago de fiéis, ereta em pessoa juridica canénica pablica, por
decreto de Sua Exceléncia Reverendissima o Senhor Arcebispo Primaz, registada no livro das FundagGes
de Solidariedade Social sob o n°78/86, em 24 de Novembro de 1986 com acordo de cooperagdo para a
resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario (SAD), celebrado com o Centro Distrital de Seguranga
Social de Braga (CDSS - Braga).

O CSPR tem sede na Avenida Monsenhor Horacio de Aratjo, cddigo postal 4805-360 Ronfe, com o
numero de telefone, 253 531 188, telemdvel 968453082 niimero de fax. 253 547 604 e email:
secretaria@cspronfe.pt

NORMAII
LEGISLACAO APLICAVEL

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no:

1. Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Portaria 196/A 2015 de 1 de julho; com as alteragGes na Portaria 218 D/2019 - Define os critérios,
regras ¢ formas em que assenta o modelo especifico da cooperagfio estabelecida entre o ISS e as
IPSS’s;

3. Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de implantagéo,
localizag@o, instalagéo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;

4. Decreto-Lein.°33/2014, de 4 de margo, com as alteragdes prevista no Decreto de Lei n® 126-A/2021
de 31 de dezembro, que define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagéo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

Protocolo de Cooperagéo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Plano de Contingéncia da Institui¢do aplicavel sempre que justificadamente tal se imponha, podendo
algumas das normas deste sobreporem-se pela sua natureza as normas vigentes do presente
Regulamento interno.

® Nowm

NORMA I1I
DESTINATARIO E OBJETIVOS DO SAD

1. S#o destinatarios do SAD, familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situ'agﬁo de
dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a
satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida diaria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito. '

2. Constituem objetivos do SAD:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o
recurso a estruturas residenciais; '
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¢) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes
objetos de contratualizagdo; ' '

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de
cada pessoa;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, do respeito pela
histdria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;

f) Contribuir para a estimulagio de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saide, participagdo e seguranga € no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contato com novas tecnologias Uteis;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em
atengdo o estado de salide e recomendages médicas de cada pessoa;

j) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, o isolamento
e qualquer forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

1) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

n) Promover os contatos sociais e potenciar a integragéo social;

o) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA IV
SERVICOS PRESTADOS E AT1VIDADES DESENVOLVIDAS

1. O SAD assegura, entre outros, a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:

a) Fornecimento e apoio nas refei¢Ges, respeitando as necessidades nutricionais inerentes a cada utente
e de acordo com prescrigdo médica;

b) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

¢) Tratamento de roupa do uso pessoal do Utente;

d) Higiene habitacional no estritamente necessério a natureza do apoio prestados;

e) Monitorizag¢io de tomas de medicacdo com posologia e prescrigdo médica;

f) Acompanhamento ao exterior, caso a situagdo familiar e econdmica assim o justifique (compras,
consultas e exames médicos) na freguesia de Ronfe e em articulagdo com os outros servigos de
SAD;

g) Encaminhamento para outros servigos (Seguranga Social, Centros de Apoio Psicossocial, entre
outros);

h) Acompanhamento Psicossocial;

i) Apoio espiritual.

2. O SAD realiza ainda as seguintes atividades, conjuntamente com as atividades de €entro de Dia (CD):

a) Apoio nas situagdes de maior isolamento;

b) Animagio promotora do desenvolvimento pessoal e social (autoconhecimento, histdrias de vida,
dinamica de grupos); '

¢) Animag#o ludica (festas, passeios);

d) Realizacio de atividades de motricidade e ocupacionais;

e) Realizagéo de pequenas repara¢des/modificagdes no domicilio;
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f) Cedéncia de ajudas técnicas existentes na resposta social € quando ndo disponiveis,
encaminhamento para outras solug¢Ges fora da resposta social;
g) Formagdo e sensibilizagéo dos familiares e cuidadores informais para a prestagdo de cuidados aos
Utentes seus familiares/amigos;
h) Medig¢Ges de parametros de satide (medigédo nivel glicémia, peso, tensdo arterial, etc.).

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMAY
CONDICOES DE ADMISSAO DOS UTENTES

1. O SAD € uma resposta social dirigida a pessoas com idade igual ou superior a 65 anos, que carecam
deste tipo especifico de servigo. Sdo admitidas no SAD pessoas de ambos os sexos na situagio de
reforma, pré-reforma ou pensionista.

2. O SAD tem Acordo de Cooperagéio com o Instituto de Seguranga Social para 24 utentes, sendo esta
também a sua capacidade maxima de prestagdo de servigo a utentes.

3. Excecionalmente, este servigo pode dirigir-se a pessoas com idade inferior a estabelecida desde que a
saude fisica e mental, situagfio familiar, socioeconémica, ou de isolamento justifique o apoio deste
servigo, sendo o pedido acompanhado de relatorio médico ou social adequado, dirigido & Coordenadora
Geral/Dire¢do do CSPR.

4. A admissdo é precedida por uma visita/entrevista ao candidato e/ou pessoa proxima, a realizar pela
Diretora Técnica da resposta social.

5. A admiss@io de cidaddos portadores de deficiéncia serd considerada caso a caso, de acordo com a
capacidade de resposta do servigo.

NORMA VI
CANDIDATURA

1. Para efeito de candidatura, o utente devera fazer a sua inscrig@o através do preenchimento de uma ficha
de inscrigdo que constitui parte integrante do processo do Utente, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a entrega/apresentagéo dos seguintes documentos:

a) Cartdo de Cidaddo do Candidato (ou Bilhete de Identidade-BI, Cartdo de Contribuinte Fiscal-NIF,
Cartdio de Beneficiario da Seguranga Social-NISS e Cartido de Utente-SNS);

b) Cartdo de Cidaddo do(s) Responsavel(eis) (ou Bilhete de Identidade-BI, Cartdo de Contribuinte
Fiscal-NIF, Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social-NISS e Cartido de Utente-SNS);

¢) Relatério do médico assistente com indicag@o da situagio de saiide e comprovativo da situagio
clinica do candidato e outros documentos médicos/informagdes do estado de satde que sejam
pertinentes e necessarios ao acompanhamento do candidato;

d) Declaragio de reconhecimento da situagdo de deméncia, emitida por médico da especialidade de
neurologia ou de psiquiatria do Servigo Nacional de Satide (SNS) (quando aplicavel).

2. A ficha de inscri¢do (disponivel nesta Institui¢do € no Site da mesma) € os documentos probatdrios

referidos no numero anterior deveréo ser entregues nas Instalaqoes do CD ou na Secretaria da Institui¢do
ou via Email para: unidadecentrodedia@cspronfe.pt .

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

4. Em caso de admissio urgente, pode ser dispensada a apresentag@o do processo de inscrigdo e respetivos
documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obteng¢do dos dados em falta.
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NORMA VII
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

S@o condig¢des prioritarias de admisséo nesta resposta social:

a) Situagdo economicamente desfavorecida;

b) Hospitalizagio do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou outra situagdo de
emergéncia;

¢) Auséncia de retaguarda familiar de suporte basico para as AVD’s e que possam colocar o
candidato/a a utente em situacdo de risco;

d) Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituig&o.

e) Encontrar-se na lista de espera

NORMA VIII
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissfo, o mesmo € registado e analisado pela Diretora Técnica a quem compete
elaborar a proposta de admissdo. A proposta acima referida € baseada num relatério social que terd em
consideragfo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento Interno (RI).

2. E competente para decidir o processo de admissio a Coordenadora Geral/Dirego.

Da deciséo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de uma semana.

4. Apds decisdo da admiss@o do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, o diagnéstico da situagdo, assim como a definigfo, programagdo e acompanhamento dos
servigos prestados.

5. Para efeitos de admissdo, devera completar o processo individual do utente com a seguinte
documentagéo:

a) Comprovativo atualizado do valor das pensdes e outros rendimentos do candidato, e de todos os
elementos que compdem o agregado;

b) Ultima declaragio de IRS (modelo 3) do candidato, ¢ de todos os elementos que compdem o
agregado;

¢) Declaragfio da farmacia com média mensal de despesa com medicagfo crénica do candidato, e de
todos os elementos que compdem o agregado;

d) Documento comprovativo de encargo com habitagéo (recibo de renda ou comprovativo de
empréstimo bancario);

e) Comprovativo de Morada do(s) Responsavel(eis);

f) Posologia da medicagdo — de acordo com a prescrigdo médica;

g) Boletim de Vacinas atualizado.

6. Em situagdes de emergéncia, a admisséo sera sempre a titulo provisorio com parecer técnico e

autorizagdo da Coordenadora Geral/Direcdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes
situagdes. :
7. No ato de admissdo séo devidos os seguintes pagamentos: 1* mensalidade.

o

NORMA IX
LISTA DE ESPERA

1. As inscri¢des que reinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo sejam admitidas por inexisténcia de
~ vagas, passam automaticamente para lista de espera, sendo esta informag@o comunicada por escrito;
2. A lista de espera € organizada segundo os critérios de prioridade de admissdo expostos no presente
Regulamento Interno;
3. A inscri¢dio apenas sera mantida em lista de espera mediante manifestagéo expressa por escrito (via e-
mail) pela pessoa responsavel pela inscrigéo;
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4. A Institui¢do informara, por escrito, o responsavel pela inscrigdo, quando tiver vaga para proceder a
admissio;
5. A lista de espera sera atualizada periodicamente pela Instituigéo.

B e e e e e == o=
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NORMAX
ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES

1. O Acolhimento dos novos Utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

b) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta.social em questdo, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes € as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagéo do servigo,
contidos no presente RI;

¢) Caso existam, realizagdo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestagdo dos servigos
acordados na contratualizag#o;

d) Defini¢dio e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestagdo dos cuidados;

e) Definigdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a
chave do domicilio do Utente;

f) Elaboragdo, apds 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do utente,
que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente (PIC).

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a sua inadaptago,
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno, novos objetivos de intervengéo. Se a
inadaptag@o persistir, € dada a possibilidade, quer a instituigdo, quer ao Utente, de rescindir o contrato.

NORMA XI
GESTAO DE MAUS TRATOS/NEGLIGENCIA

1. Todo e qualquer profissional ou utente da Instituigdo que detete uma situagéio de negligéncia, abuso ou
maus tratos a idosos que ocorra dentro da Institui¢éo ou fora dela, deve de imediato avisar a Diretora
Técnica da resposta social correspondente, que efetua o registo da mesma no registo de ocorréncia do
idoso, informando de seguida a Coordenadora Geral/Direg¢do do CSPR.

2. A Diretora Técnica, em conjunto com a equipa técnica, avalia a situag@io e reporta a situagfo a
Coordenadora Geral.

3. A Diregdo decide a atitude a tomar: quando se tratar de profissional a cometer a infragéo, a puni¢io
podera ir desde adverténcia verbal, processo disciplinar a demissdo; quando se tratar de idoso que
cometa a infragfo, tal como descrito em R, o idoso podera ser alvo de processo disciplinar e ser expulso
do SAD;

4. Quando a situag@io de abuso, negligéncia ou mau trato implicar crime publico (ex: abuso sexual) a
situagdo deve ser encaminhada pela Diregéo para a Policia ou o Ministério Publico.

NORMA XH _
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual do utente consta:
a) Identificago e contato do Utente;
b) Data de inicio da prestagio dos servigos;
c) Identificagdo e contato do familiar ou representante legal;
d) Identificagdio e contato do médico assistente;
e) ldentificagdo da situagéo social;
f) Processo de saide, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacéo dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes anomalas;
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i) Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagdo,
quando aplicéavel;
j) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos
2. O Processo Individual da utente € arquivado em local proprio e de facil acesso & caordenagfio técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO 111
REGRAS DE FUNCIONAMENTOQ

NORMA XIII
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. O SAD funciona de segunda a sexta-feira, das 08h00 as 16h30, encerrando aos fins-de-semana, dias de
feriado, dias santos e outros conforme norma XXXI.

NORMA XIV
CALCULO DO RENDIMENTQ PER CAPITA

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) ¢ realizado de acordo com a seguinte
féormula: RC=RAF/12 -D
N

Sendo que:
RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes
de saude, escolaridade, formagio profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unifio de facto ha mais de 2 anos;

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

¢) 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 e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar. ‘ '

3. Para efeitos de determinagio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente; :

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicag@o dos coeficientes previstos no
Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias € de produtos e de servigos prestados);
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c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestages a cargo de companhias de seguro
ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagédo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis
e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como
rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisig&o, reportado a 31 de dezembro
do ano relevante. Esta disposi¢éo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes
o valor da RMMGQ, situag@o em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor
que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depbsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito
das medidas de promog&o em meio natural de vida);

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d) As despesas com saide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doencga
cronica;

e) Comparticipag@o dos descendentes e outros familiares nas despesas na resposta social ERPI.

NORMA XV
TABELA DE COMPARTICIPACOES DAS MENSALIDADES

1. A comparticipagdo familiar "devida pela utilizagdo dos servigos € determinada em fungdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte
tabela:

N° de servicos Dias uteis
2 40%
3 45%
4 50%
5 55%
6 60%

. |
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2. Deacordo com a Portaria n®218-D/2019, a Diregéio do CSPR pode aplicar percentagem inferior sempre
que considere adequado.

3. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) da norma anterior é estabelecido como limite méximo
do total da despesa o valor correspondente 3 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a
RMMG, € considerado o valor real da despesa..

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagio da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagdio ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatdrios, a Institui¢do convenciona um montante de comparticipagdo até ao
limite da comparticipagéo familiar maxima.

5. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentag@o dos documentos comprovativos.

6. Em caso de alterag@o a tabela em vigor, o utente ou seu responsavel é informado por escrito com 30
dias de antecedéncia.

NORMA XVI
REDUCAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. Havera lugar a uma redugéo no valor da mensalidade nos seguintes casos:

a) Sempre que se verifique a frequéncia de mais que um elemento do agregado familiar na resposta
social de SAD e/ou CD (desconto 15%);

b) Em casos excecionais se o idoso faltar uma semana completa (15% desconto);

¢) Em casos excecionais se o idoso faltar duas semanas consecutivas (30% desconto);

d) Em casos excecionais se o idoso faltar o més completo (60% desconto);

€) Em casos de doengas com internamento hospitalar e ou convalescenga domiciliaria por periodo igual
ou superior a um més, a Diregdo do CSPR podera, depois de analise, autorizar a redugéo, pagando
20% da mensalidade.

NORMA XVII
REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipag¢@o familiar é objeto de revisdo anual.

2. A revisdo da comparticipagdo familiar deverd ser efetuada mediante apresentagdo do documento
comprovativo da atualizagdo do valor da reforma, declaragdo de IRS do ano anterior, bem como das
despesas de medicag@o até ultimo dia atil do més de fevereiro, impreterivelmente. Caso nédo se cumpra
o prazo estipulado para a entrega dos documentos, sera aplicado o valor mais alto correspondente a
mensalidade.

3.. A comparticipagdo familiar é objeto de revisdo quando. ha alteragdo do nimero e tipo dos servigos
prestados.

4. Extraordinariamente, ¢ em caso de comprovada alteragio da situagcdo econdmica do Utente, a
comparticipagdo familiar serd ajustada em conformidade. '

5. O utente ou seu representante tem o dever de informar a Institui¢do de quaisquer alteragdes aos seus
rendimentos que interfiram com a definigfio e revisdo da respetiva comparticipagdo familiar.

6. AsalteragGes a comparticipagdo familiar devem ser comunicadas ao utente ou pessoa proxima com uma
antecedéncia minima de quinze dias. .

7. A atualizag@o da comparticipag@o familiar produz efeitos a partir do dia 1 do més de abril.

Resposta Social—Servigode Apoio Domiclidrio
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NORMA XVII
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. O pagamento da mensalidade/comparticipag@o familiar € efetuado no seguinte periodo: até ao dia 10 de
cada més em relagdo ao més em curso, na Secretaria da Instituigfo, das 8h30 — 13h00 / 14h00 — 18h00
em dias uteis, ou por transferéncia bancaria. No caso deste ultimo, tera de ser enviado um comprovativo
de transferéncia para o e-mail da secretaria.

2. O pagamento de outros servigos ¢ efetuado posteriormente a sua realizagdio, em simultineo com o
pagamento referido no niimero anterior.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, 0 CSPR podera, apds andlise individual do
caso, suspender a prestagdo dos cuidados e servigos prestados pela Instituigdo até este regularizar os
pagamentos referidos nos nimeros 1 e 2 deste artigo.

4. Em casos excecionais de dificuldade de pagamento, deve ser solicitado o atraso do mesmo, de forma
escrita, antes do dia 10 do referido més, a consideragio da Diregéo.

NORMA XIX
SERVICOS PRESTADOS

1. O servigo de alimentagio consiste na confegdo, transporte e administragdo de uma refeigfo principal, constituida
por sopa, prato do dia, pdo e sobremesa. A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado e no site da
Institui¢do, elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada as necessidades do Utente, sendo que quando
estabelecidas por médico sdo de cumprimento obrigatério.

2. No que se refere a higiene em domicilio, os responsaveis pelo utente serdo avisados atempadamente
dos produtos e quantidades necessarias, acordados no momento da admissdo (a saber: gel de banho,
shampoo, creme hidratante, toalha, gilete para barba, fraldas quando necessario e roupa).

3. Por higiene habitacional entende-se a arrumagfo e limpeza, estritamente necessdria & natureza dos
cuidados prestados, do domicilio do Utente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo, sendo
efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servigo celebrado.

4. Por tratamento de roupas sdo consideradas neste servigo as de uso diario, da cama e casa de banho,
exclusivas do Utente, excluindo-se as “roupas de corpo”. Para o tratamento da roupa da semana, esta ¢
recolhida pelo pessoal prestador de servigos e entregue no domicilio do utente e corresponde a um
servigo diario atendendo as necessidades do Utente.

5. Por Medi¢do de parametros de saide, entende-se um servigo de caracter preventivo de situagles
clinicas agravadas. As medi¢Ges sfo realizadas por funcionarias da resposta social € registadas em
impresso proprio, fazendo parte do processo clinico do Utente. Caso sejam registados valores anomalos,
os mesmos sdo comunicados & Coordenadora da Resposta Social, sendo posteriormente comunicados
ao familiar responsavel e ou a0 médico de familia do utente para avaliagdo formal.

6. Por Atividades socioculturais e de animagiio entende-se todas as organizadas e programadas
integrantes do Plano anual de atividades da Resposta social, bem como outras que sejam incluidas ao
longo do ano. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, € da responsabilidade da Coordenadora
da resposta social, que comunica, através dos colaboradores a organizagéo de atividades, nas quais os.
Utentes do SAD podem ser incluidos. Os passeios poderdio ser gratuitos ou ser devida uma
comparticipagdo, devendo tal situagdo ser previamente informada aos Utentes.

7. O Acompanhamento e transporte a consultas/ exames complementares de diagnéstico, sdo da
responsabilidade dos familiares e do proprio-Utente. Os Utentes desta resposta social sdo acompanhados
a consultas e exames auxiliares de diagnostico, preferencialmente por familiares, contudo, poderdo os
mesmos solicitar o apoio da resposta social, ficando esta sujeita a avaliagdo da Coordenadora da
resposta social mediante as disponibilidades do servigo. No caso de encargos com ta} situagéo, os
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mesmos sdo suportados pelo utente ou familiar responsavel. Nos casos de urgéncia, recorrer-se-a aos
servigos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital distrital), sendo o familiar responsavel
avisado da diligéncia e devendo, logo que possivel, dirigir-se ao servigo referenciado.

Por Realizacio de pequenas repara¢des/modificagdes no domicilio, entendem-se as de caracter ndo
profissional tais como, mudangas de moveis para melhoria das condigdes de mobilidade e de prestagdo
de servigos; mudangas de lampadas de iluminag#o, alteragSes funcionais na casa de banho e quarto,
colocag@o de sistemas de seguranga (barreiras, prote¢@o de esquinas e espagos de acesso, etc.). No caso
de serem necessarios os servigos de profissional (eletricista, canalizador, etc.), podera a resposta social
a pedido do Utente, entrar em contato com o mesmo diligenciando o apoio necessario, sendo nesses
casos o custo do trabalho realizado suportado pelo Utente.

Para 0 Apoio a Funcionalidade e Autonomia do Utente, podera a resposta social providenciar a sua
aquisi¢8o ou empréstimo (quando existentes e disponiveis na Unidade de Centro de Dia e SAD), embora
este tipo de apoios néo esteja incluido no valor da comparticipag@o, devendo ser informado o utente do
valor acrescido deste tipo de ajuda.

Por administra¢ido de medicaciio, compreende-se administragio € a toma monitorizada da mesma
segundo indica¢do médica.

No que se refere a Acompanhamento/ Apoio Psicossocial, entende-se o contato com o utente para
avalia¢do do seu estado animico e social, bem como a realizac¢do de atividades promotoras da sua saide
mental. No caso de situagSes mais graves ou agravadas, compete a Coordenadora da resposta social
sinalizar para respostas formais de apoio.

O Apoio Espiritual, ¢ realizado no Centro de Dia ou no domicilio do Utente, por pessoa externa a
Resposta Social. ; ;

A aquisi¢io de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sendo possivel, em
articulagdo com o familiar de referéncia, sendo pagas diretamente pelo Utente no ato da entrega, a quem
¢ devido o documento relativo ao custo dos artigos adquiridos.

Formagio e sensibilizacfio dos familiares e cuidadores informais para a prestagio de cuidados aos
Utentes seus familiares/ amigos ¢ realizada em grupo ou individualmente pela coordenagéo técnica,
mediante ausculta¢fio de interesse e de acordo com a disponibilidade do servigo e da técnica.

NORMA XX
DIRECAO TECNICA

A Diregéio Técnica desta resposta social compete a um técnico, com formagfo na area das ciéncias
sociais e humanas, nos termos do Guifio Técnico da Diregdo Geral da Ag¢do Social de dezembro de
1996, cujo nome, formag&o e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel na Instituigfo.
Ao Diretor Técnico cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a
Coordenadora Geral/Diregéio do CSPR, pelo funcionamento geral do mesmo.

NORMA XXI
QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do niimero de recursos humanos (coordenagdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntarios), formagdo e contetido funcional, definido de acordo com a legislagio/normativos em vigor.
O conteudo funcional encontra-se descrito na portaria de regulamentagio de trabalho publicada no
boletim de trabalho e emprego n° 1, de 08/01/2020.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. S#o direitos dos Utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
SEuUs usos € costumes;

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

c) Obter a satisfagiio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses € possibilidades;

f) Ter acesso a ementa semanal,

g) A inviolabilidade da correspondéncia;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis do CSPR.

2. Sio deveres dos Utentes / responsavel por utente:

a) Colaborar com a equipa de SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagdo de
servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode
justificar-se a revisdo do contrato de prestagéo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes do CSPR;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢éo de qualquer medicamento que lhe seja feita sempre
que possivel por escrito, dirigido a Coordenadora Técnica do SAD ou, na auséncia desta, a
funcionéria designada para a tarefa;

d) Comunicar & Coordenadora Técnica do SAD ou, na auséncia desta, a funcionaria designada, idas a
consultas médicas ou outras saidas que ocorram dentro dos horarios de funcionamento do CD;

e) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e em
sugestdes para melhoria do servigo;

f) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

g) Observar o cumprimento das normas expressas no Rl desta resposta social bem como de outras
decis8es relativas ao seu funcionamento;

h) O CSPR requer a atengéio de que todas as informagdes disponibilizadas pessoalmente ou por email

’

relativamente aos utentes sdo absolutamente confidenciais. E com o maior respeito pela
individualidade e privacidade dos nossos utentes que disponibilizamos os seus dados e imagens no
sentido de publicitar e divulgar as varias atividades desenvolvidas ao longo do ano por forma a
partilhar e acompanharem o trabalho que € desenvolvido, pelo que contamos com a vossa
colaboragéo e 0 maximo respeito pelo trabalho de toda a equipa com os utentes envolvidos.

i) E expressamente proibido expor, partilhar ou divulgar quaisquer informagdes ou dados
relativamente aos trabalhos, dados pessoais ou informagdes dos utentes, e ainda, fotografar, filmar
e reproduzir, por qualquer meio, quaisquer pessoas € bens, sem autorizagdo, dentro das instalagdes
do CSPR, pelo que ndo assumimos quaisquer responsabilidades pela captagio de imagens na
Instituigdo, sua divulgag@o ou publicagdo sem o seu consentimento, factos esses a acontecerem,
serdo completamente alheios & vontade do CSPR, conforme direito & imagem previsto no artigo 79.°
do Cédigo Civil e que podem constituir ilicito criminal, nos termos do artigo 199° do Cédigo Penal.
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j) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender cancelar o servigo
definitivamente. Caso o tempo nfo seja respeitado, o més seguinte a desisténcia tera de ser pago,
salvo em caso de falecimento ou internagdes em unidade hospitalar ou na rede de unidade de
cuidados continuados.

NORMA XXIII
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
Séo direitos do CSPR:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagéio e a
- sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

¢) Proceder a averigua¢iio dos elementos necessarios 4 comprovagdo da veracidade das declaragGes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os Utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente RI, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes € o ambiente necessario a eficaz
prestaciio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem do proprio CSPR;

Séo deveres do CSPR:

a) “Respeito pela individualidade dos Utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e
em cada circunstincia;

b) Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social de
SAD, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes
adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

¢) Prestar os servigos constantes deste RI;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos
Utentes;

g) Manter os processos dos Utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos Utentes.

i) Garantir a formagéo de pessoal

NORMA XXII1
DEPOSITO E GUARDA DE BENS

O CSPR s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua guarda.
Neste caso, € feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/utente e pela pessoa que os
recebe. Esta lista € arquivada junto ao processo individual do utente.

O SAD podera ter na sua guarda as chaves de casa de utente, sempre que tal se justifique para a
prossecugdo de servigos, com autorizagdo do mesmo, expressa em documento

NORMA XXIV
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E celebrado, por escrito, um Contrato de Prestagéio de Servigos com o utente e/ou com 0s Seus famlllares
e, quando exista, com o representante legal, onde constem os direitos e obrigagdes das partes.

Do contrato € entregue um exemplar ao Utente, representante legal ou familiar e arquivado outro no
respetivo processo individual.

Qualquer alterag#o ao contrato € efetuada por muituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXIV
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

A cessag@o da prestagdo de servigos acontece por denlincia do contrato de prestagdo de servigos, por
institucionalizagdo ou por morte do Utente.

Por dentincia, o utente tem de informar o CSPR 30 dias antes de abandonar a resposta social e rescinde-
se o contrato de prestagdo de servigos.

Por falta de pagamento sem comunicag@o prévia para o efeito por motivo valido depois de avaliado pela
diregdo e Diretora Técnica.

Por conduta imprdpria do utente e/ou responsavel de acordo com o disposto no presente regulamento.
Por alteragdo de morada quando esta ndo seja sediada dentro do limite geografico aceite pelo CSPR.
Por inadaptagdo do/a utente ou, por verificada desadequagéo dos servigos contratualizados com este,
por alteragdo do seu estado geral de saide deste/a, tornando impraticavel a prossecugo dos servigos
prestados pelo SAD ou ainda, no caso dos mesmos se tornarem insuficientes ou inadaptados, as
necessidades deste/a, situagGes estas, que tem de ser devidamente fundamentas e reportadas por escrito
pela Diretora Técnica a Coordenadora Geral/Diregéo para decisio final.

NORMA XXV
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas € admitida a interrup¢do da prestagdio de cuidados em SAD em caso de internamento do
utente ou férias/acompanhamento de familiares.

2. Quando o utente vai de férias, a interrupg@o do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com oito
dias de antecedéncia.

3. A manutencio da vaga, pelos motivos acima mencionados, ocorre até um periodo maximo de seis
meses.

NORMA XXVI
LiVRO DE RECLAMACOES/ LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Nos termos da legislagdo em vigor,.a Institui¢do possui Livro de Reclamagdes em formato fisico e
eletronico;

O livro de reclamagdes em formato fisico estara disponivel no horario de expediente da Instituigo
podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

O Livro de reclamagdes eletronico esta disponivel no site Institucional do CSPR atraves do enderego
https://cspronfe.pt/

Este servigo dispde de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITiGIOS

1. Nos termos do art® 18° da Lei n® 144/2015, de 8 de setembro, o responsavel da crianga pode, em caso
de litigio, recorrer a uma Entidade Alternativa de Litigios de Consumo (RAL), designadamente o Centro
de Arbitragem de Conflitos de Consumo do Vale do Ave/Tribunal Arbitral.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXVIII
TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

1 - Responsavel pelo Tratamento de Dados Pessoais:

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE RONFE

Avenida Monsenhor Horécio Aratjo n.° 73, 4805-360 Ronfe, Guimaries

E-Mail: epd@cspronfe.pt

2 — O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE RONFE realiza o tratamento de dados pessoais sob as mais
exigentes regras de sigilo e confidencialidade conforme o Regulamento Geral Sobre a Protecdo de Dados
(RGPD), unica e exclusivamente para prestagdo dos seus servigos, desenvolvimento da sua atividade,
gestdo administrativa, contabilistica, fiscal e cumprimento de obrigagdes legais, judiciais ou
administrativas, apenas durante o periodo de tempo que se revele necessario ou obrigatorio, sendo os prazos
de conservagdo determinados para cada finalidade e apropriados a cada tratamento em conformidade com
as obrigagdes legais.

3 - Apds o decurso do prazo de conservagdo e desde que ndo esteja obrigada, por imposig¢éo legal judicial
ou administrativa, a proceder a sua conservagdo, o CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE RONFE
eliminara os dados pessoais ou procedera a sua anonimizagéo.

4 - Os Utentes sdo responsaveis pela veracidades e atualizagio das informagdes fornecidas e dos seus dados
pessoais, sempre que se justifique.

5 - A Instituigio ndo transmite dados pessoais a terceiros, exceto nos casos em que tal se revele necessério
a prestagdo dos seus servigos, ao cumprimento de obrigagdes legais ou quando tenha sido prestado o
consentimento para o efeito.

6 - O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE RONFE adotou e implementou um conjunto de medidas
técnicas e organizativas necessarias e adequadas para assegurar a prote¢do dos dados pessoais contra a sua
destruigdo, perda, alterag@o, difusdio ou acessos ndo autorizados, acidentais ou ilicitos, bem como as
medidas necessarias para garantir a exatiddo, integridade e confidencialidade dos dados pessoais e um nivel
de seguranca técnico e de organizagdo adequado em relagiio aos riscos inerentes ao tratamento e natureza
dos dados pessoais.

7 — Os Utentes sdo devidamente esclarecidos sobre as caracteristicas ¢ procedimentos dos servigos
desenvolvidos no 4mbito do contrato de prestagdo de servigos celebrado para tratar todos os seus dados
pessoais, recolhidos e necessarios aos procedimentos administrativos institucionais para fins de gestio do
processo ou outras finalidades necessdrias e permitidas por lei e, quando obrigatdrio, colocar essa
informagéo a dispdsiqﬁo de quaisquer terceiros, instituigdes, prestadores de sérvic;os, organismos publicos
e quaisquer outras entidades necessarias, tais como Autoridade Tributéria, Seguranga Social, Contabilidade,
Seguradora e quaisquer outras legalmente obrigatorias.

8 — Os Utentes poderio a qualquer momento, querendo, contactar O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE
RONFE, na qualidade de Responsavel pelo Tratamento de Dados através do e-mail epd@cspronfe.pt para,

Resposta Sodal -Servipode Apoio Domidilidrio ‘ Pagina16/18 .




@, Cenro Socil j)
8 Paroquial de Ronfe

informagfo e acesso aos seus dados pessoais; o tratamento de dados pessoais em falta quando se mostrem
incompletos; o apagamento/esquecimento dos seus dados pessoais, sempre que comprovadamente, a
mesma se justificar e legalmente seja admissivel; a limitag8o, verificadas as condi¢des previstas na lei;
retirar o consentimento ora prestado, quando o tratamento de dados se fundar, apenas, em consentimento;
opor-se ao tratamento ndo podendo, contudo, opor-se ao tratamento daqueles que sdo indispensaveis a
execugiio do presente servigo, ou ao cumprimento de obrigagdes legais; receber em formato digital os dados
pessoais que lhe digam respeito e que tenham sido, por si fornecidos, tratados por meios automatizados
com fundamento em consentimento prestado pelo titular dos dados ou em contrato celebrado, podendo
solicitar, por escrito, a respetiva transmissdo diretamente para outro responsavel, sempre que tal se mostre
tecnicamente possivel e ainda, apresentar reclamagfio junto da Autoridade de controlo competente:
Comissdo Nacional de Protegido de Dados (CNPD) - Av. D. Carlos I, 134 - 1.° 1200-651 Lisboa - Tel: +351
213928400 - Fax: +351 213976832 — e-mail: geral@cnpd.pt ou www.cnpd.pt

NORMA XXIX
ALTERACOES AO REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do SAD,

resultantes da avaliag&o geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.
2. Qualquer alteragdo ao presente RI sera comunicada ao utente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo
do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.
Qualquer alterag@o ao regulamento interno deve ser comunicada ao Instituto da Seguranga Social, 1.P.
4. Sera entregue uma cdpia do Rl ao utente ou representante legal ou familiar no ato de celebragio do

contrato de prestagdo de servigos.

w

NORMA XXX
INTEGRACAQ DE LACUNAS
Em casos omissos do presente Documento, os mesmos serfo solucionados pela Dire¢do do CSPR, tendo
em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXX1
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Interrupgé@o de Funcionamento da instituigéo:
1. Todos os feriados nacionais e feriado municipal (24 de junho);
2. Dias Santos
3. Dia de Carnaval
4. Tradigdo da Instituicdo:

a) 24 de dezembro

b) 31 de dezembro

¢) Segunda-feira de Pascoa

NORMA XXXII
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em 01 de setembro de 2025.

NORMA XXXII
APROVACAQ, EDICAO E REVISOES
E da responsabilidade da Diregdo do CSPR,.proceder 4 apravagio, edi¢io e revisio deste documento,.de
modo a garantir a sua adequagfo a migséo € obﬂvos da lnga do.
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