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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo
A Associacdo Alegria de Crescer, Instituigio Particular de Solidariedade Social, sediada em Largo da Igreja,

n.°80, 4630 — 248 Rio de Galinhas, freguesia do Marco, Concelho de Marco de Canaveses, foi constituida

IPSS (Instituigdo Particular de Solidariedade Social) a 18 de Margo de 2009 ¢ rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislacdo Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestador de servigos rege-se pelo estipulado na Portaria n° 196-A/2015, de 1

de julho, na sua redagfo atual, Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de margo, na atual versdo;Portaria n® 38/2013,
de 30 de janeiro, pelo Guifio Técnico da ex-DGAS, de dezembro de 1996 e pelo Acordo de Cooperagéo em

vigor.

NORMA III

Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/ estrutura
prestadora de servigos;

¢) Promover a participagiio ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestéo da resposta

social.

NORMA [V
Defini¢do de Servico de Apoio Domiciliario
O Servigo de Apoio Domicilidrio ¢ a resposta social que consiste na prestag¢do de cuidados e servigos a familias

e/ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo
possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagio das suas necessidades basicas e/ou realizagio

das atividades instrumentais da vida didria, nem dispdem de retaguarda informal para o efeito

Largo da Igreja, n°80 » 4630 — 248 Marco de Canaveses
TIf. 255 530 597 « E-mail: alegriadecrescer.ipss@gmail.com « NIF 508 799 546 3



NORMA V

Objetivos do Servico de Apoio Domiciliario
Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas;

b) Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

¢) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando a
institucionalizagéo;

d) Promover estratégias de desenvolvimento de autonomia;

¢) Prestar cuidados e servigos adequados as necessidades dos utentes, sendo este objeto de
contratualizacdo;

f) Reforgar as competéncias e capacidades das familias e/ou outros cuidadores;

NORMA VI

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Servigo de Apoio Domiciliario assegura a presta¢éo dos seguintes servigos:

a) Prestagdo de cuidados de higiene e conforto pessoal
b) Higiene habitacional, estritamente necesséria a natureza dos cuidados prestados;
c) Fornecimento e apoio nas refei¢des (almogo e jantar);

d) Tratamento de roupas

2. O Servigo de Apoio Domicilidrio pode ainda organizar os seguintes servigos:
a) Formagio e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais para a prestago de cuidados;
b) Confe¢do de alimentos no domicilio;

c) Transporte;

CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VII

CondicBes de Admissdo
Séo condigdes de admissdo neste estabelecimento/servigo:

a) Os candidatos serem residentes, preferencialmente, na freguesia do Marco e freguesias limitrofes;

b) Para admissdo ¢ necessaria uma entrevista ao candidato efou seus familiares, dirigida por um

responsavel da Institui¢do;

) Largo da Igreja, n°80 « 4630 — 248 Marco de Canaveses
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f)

g)

4

Sdo admitidas pessoas de ambos os sexos em situagfo de necessidade/dependéncia, maiores de 18 anos

i

que o justifique.

A admissdo implica a aceitagio das normas deste regulamento, salvo se o utente ndo estiver em
condigdes para tal, ficando assim a mesma a cargo dos familiares;

Os candidatos ndo serem portadores de doenga infetocontagiosa, em fase de contagio, ou de outra
natureza que requeira cuidados especiais;

Na admisséo de pessoas com deficiéncia, cada caso sera analisado conforme a capacidade dos servigos
prestados nesta Instituigéo;

Poderéo ser admitidas pessoas que nédo preencham estas condigdes, desde que a sua situagdo familiar,

socioecondmica, de saide ou de isolamento justifique o apoio deste servigo.

NORMA VIII
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o utente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de

identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes

efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Bilhete de Identidade ou Cartdio do Cidaddo do utente e, quando necessario, do representante legal,
efetuado nos moldes previstos na Lei n.°32/2017, de 1 de Junho;

Cartéo de Contribuinte do utente e, quando necessario, do representante legal;

Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Utente dos Servigos de satide ou de subsistemas a que o utente pertenca;

Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando necessério;

Comprovativo de despesas fixas como renda, despesas com satde e aquisicdo de medicamentos de
usos continuado em caso de doenga crénica;

Declaragdo médica com a situagdo clinica do utente ¢ com a medicagdo diaria;

Fornecimento de contactos de familiares.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano civil.

3. O hordrio de atendimento para candidatura é o seguinte: 09h00 as 12h00 e das 14h00 as 17h00.

4. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no niimero anterior deverdo ser entregues

aquando da candidatura.

5. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que determine a tutela/curatela.

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos documentos

probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengéio dos dados em falta.

Largo da Igreja, n°80 » 4630 — 248 Marco de Canaveses
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NORMA IX
Critérios de Admissao

Sdo critérios de prioridade na selegéio dos utentes:

a)
b)
c)
d)
€)

Pessoas em situagio de maior vulnerabilidade social e econémica;

Pessoas que vivam em situagdes de isolamento social;

Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas;

Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessdrios

Residéncia na 4rea geografica da resposta social.

NORMA X
Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento/servigo, a

quem compete elaborar a proposta de admissfio, quando tal se justificar, a submeter & decisdo da entidade

competente

2. O utente passard por um periodo experimental de 5 dias, nomeadamente para avaliagdo dos critérios

exigidos para frequéncia de servigo de apoio domicilidrio.

3. I competente para decidir a Diregfio da Instituigo, apos obter as informagdes técnicas que entender

convenientes.

4, Da deciséo sera dado conhecimento ao utente no prazo maximo de 30 dias.

5. No ato da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: a mensalidade correspondente ao més em que

iniciara a usufruir do servigo.

NORMA XI|
Processo Individual do Utente

A Instituicdo organizard processos individuais dos utentes, dos quais deverdo constar, para além da

identificag@o pessoal, elementos sobre a situagdio social e financeira, necessidades especificas dos utentes,

bem como outros elementos relevantes, designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Identificagfo e contacto do utente;
Data de Nascimento;

Morada;

Estado Civil;

Constituigdo do agregado familiar;
Situagdo de Saude;

Identifica¢do de necessidades especiais;

Largo da Igreja, n°80 + 4630 — 248 Marco de Canaveses
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h) Data de admisséo;
i) Contacto do familiar/ pessoa responsavel;
j) Contacto do médico assistente;

k) Data de saida e motivo.

NORMA XII

Lista de Espera
Caso ndo seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, existird uma lista de espera e serd

comunicado ao utente a sua posigo.

CAPITULO Il

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII

InstalagGes
O Centro de Dia estd sediado no Complexo Paroquial de Rio de Galinhas, Marco de Canaveses e as suas

instalagdes sdo compostas por: gabinete para atendimento e apoio logistico, sala de espera, salas amplas para

atividades instalagdes sanitarias, arrecadagéo, refeitorio, cozinha/despensa, lavandaria/rouparia.

NORMA XIV

Horarios de Funcionamento
O Centro de Dia funciona de 2* a 6" — Feira das 08h30 as 18h30.

NORMA XV

Manutengdo de frequéncia do utente
A Associago Alegria de Crescer, por deliberagéo da Diregéo, prevé a manutengdo da vaga que o utente
ocupa, durante 1 més, mesmo que se verifica a falta de contacto por parte da rede familiar do mesmo, nio

justificando a sua ausencia e/ou outras situagdes anomalas.

NORMA XVI

Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade ¢ efetuado através de numerério ou cheque, até ao dia 15 do més a que respeita,

na secretaria da institui¢io.

i Largo da Igreju, n°80 « 4630 — 248 Marco de Canavescs
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2. O atraso no pagamento da mensalidade terd por consequéncia uma penalizago a designar pela Diregdo da
Instituigdo.

3. Em caso do nfio cumprimento do n.° anterior, os utentes ¢/ou familiares serao notificados do prazo legal de
8 dias tteis para regularizarem a situagio. Terminado este prazo, serd recusada a entrada do utente na
institui¢do caso a mensalidade ndo tenha sido paga.

4. Os cheques para pagamento das mensalidades que sejam devolvidos por falta de proviséo serdo agravados

com uma penalizagio para despesas de portes.

NORMA XVII

Precario de Mensalidades
1. O pregario da mensalidade sera calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
= O valor das taxas e impostos necessarios & formagao do rendimento liquido;
» Renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria ¢ permanente;
= Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

»  As despesas com sadde e a aquisigio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.

Servicos i Mensalidade
e Fornecimento de refeigdes 25% do rendimento “per-éapita”
e Cuidados de imagem e conforto pessoal 15% do rendimento “per capita’
¢ Higiene habitacional 5% do rendimento “per capita”

Tratamento de roupas de uso pessoal do utente | 5% do rendimento “per capila "

Outros servigos 5% do rendimento “per capita”

Largo da lgreja, n°80 » 4630 — 248 Marco de Canaveses
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10.

11.

Havera lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagdo familiar quando existem familiares a frequentar
a mesma resposta.

A mensalidade ¢ efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do rendimento mensal iliquido
do agregado familiar ¢ o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus
elementos.

Havera lugar a uma redugfo de 10% na mensalidade quando o periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

As mensalidades sdo objeto de revisdo anual, sendo que a revisdo das mensalidades deverd ser efetuada
no inicio de cada ano civil.

A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentagfio da declaragdio de IRS,
respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situago do agregado.

Sempre que haja diividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, e ap6s efetuar as diligéncias
que consideram adequadas, pode ser convencionado um montante de mensalidade até ao limite da
mensalidade maxima.

A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 5, no prazo concedido para o efeito, determina
a afixagfio da mensalidade maxima.

A prova das despesas fixas do agregado familiar € efetuada mediante a apresenta¢do

dos respetivos comprovativos.

A comparticipagdo familiar méxima, calculada nos termos das normas em vigor, ndo pode exceder o custo
médio real do utente verificado na resposta social no ano anterior.

Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram abrangidos pelo acordo
de cooperagio, independentemente do resultado da aplicagéo da formula estabelecida no n°1, pratica-se a

mensalidade minima de 170€.

NORMA XVIII
SituagOes Especiais

A Associagdo Alegria de Crescer, por deliberagdo da Diregdo, podera, em regime de excegdo, reduzir a

comparticipagdo, sempre que se comprove a existéncia de um cuidador, optando por incluir no cilculo da

comparticipagio familiar, a despesa mensal correspondente ao valor pago pelo agregado familiar ao cuidador.

Largo da lgreja, n°80 « 4630 - 248 Marco de Canaveses
TIF. 255 530 597 - E-mail; alegriadecrescer.ipss@gmail.com « NIF 508 799 546 9



NORMA XIX
Refei¢Bes e Saude

Os horérios de refei¢iio serdo entre as 11.30h e as 14.00h, em dias tteis, sempre que aplicdvel serdo feitas

ementas de dieta.

2. A alimentagdo dos utentes com dieta especial sé serd fornecida aquando orientagéio dos familiares ou
técnicos de saude.

3. As ementas sdo elaboradas quinzenalmente com articulagdo de nutricionista.

NORMA XX

Passeios ou Deslocagdes
Quando a Instituigiio realizar qualquer passeio ou deslocagdo, os utentes de Servigo de Apoio Domicilidrio

serfio convidados a participar, dentro das limitagdes da instituigdo e do proprio utente.

NORMA XXl

Ocorréncias e Situagdes Andmalas
1. Em visita ao domicilio e se a ajudante familiar verificar as seguintes situagdes:

a) Doencga
b) Acidente
c) Furto
d) Auséncias
e) QOutras
2. Apds verificar estas situacdes, a ajudante familiar deve:
a) Comunicar a ocorréncia a Assistente Social para que esta articule com os familiares e/ou
entidades competentes,
b) Fazer o registo de ocorréncia no respetivo processo do utente
3. A ajudante familiar permanecera com o utente até a chegada dos servicos competentes
4, E responsabilidade dos familiares garantir o acompanhamento do utente e de dar a devida

assisténcia assim como as informacgdes sobre o mesmo.

NORMA XXl

Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em local

bem visivel, contendo a indica¢do do nimero de recursos humanos (dire¢éio técnica, equipa técnica, pessoal
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auxiliar e voluntarios), formag#o e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor.

NORMA XXl
Direcdo Técnica
A Diregio Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, cujo nome,

formagdo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

NORMA XXIV

Informacdes
Apenas serdo facultadas informagdes acerca do utente ao seu cuidador e presencialmente, ndo sendo

disponibilizadas informagdes via telefone ou email.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV

Direitos dos Utentes
Sdo direitos dos utentes:

a) Utilizarem os servigos e/ou equipamentos da instituigfo disponiveis para a respetiva resposta social e
de acordo com o acordado com esta;

b) Serem tratados com igualdade independentemente da racga, religiio, nacionalidade, idade, sexo ou
condigdo social;

c¢) Serem tratados em boas condi¢des de higiene, seguranga e alimentagfo, dentro das possibilidades da
instituicdo;

d) Participarem sempre que possivel nas atividades sécio — recreativas e passeios promovidos pela

Instituigéo.

NORMA XXVI
Deveres dos Utentes

Sao deveres dos utentes:
a) Prestarem todas as informagdes com verdade e lealdade a Instituigdio, nomeadamente, as respeitantes
aos seus rendimentos para efeitos de apuramento da mensalidade:

b) Respeitarem todos os dirigentes e funcionarios da instituicdo e restantes utentes;
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¢) Colaborarem com a equipa de Servigo de Apoio Domicilidrio na medida dos seus interesses ¢
possibilidades ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido.

d) Satisfazerem os custos da prestagiio, de acordo com o contrato previamente estabelecido.

NORMA XXVII

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
S#o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a) A diregdo e os funcionarios da Associagdo gozam do direito de serem tratados com educagdo e
urbanidade pelos utentes e familiares dos mesmos;

b) O utente tem de prestar ao diretor técnico todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente
as respeitantes ao seu estado de saide assim como aos seus rendimentos para efeitos de apuramento a
mensalidade.

¢) Informar o diretor técnico sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e

possiveis alteragdes;

NORMA XXVIII

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico
Séo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a) Tratar com igualdade todos os utentes utilizadores do equipamento social, independentemente da raga;
religido, nacionalidade, idade, sexo ou condigéo social;

b) Proporcionar a todos os utentes boas condi¢des de higiene, seguranga e alimentagéo;

¢) A direcdo e ao pessoal ao servigo da Associagdo Alegria de Crescer, cabe o cumprimento dos deveres

inerentes ao exercicio de respetivos cargos, nos termos da legislagdo laboral em vigor.

NORMA XXIX

Interrupgdo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa da Instituicdo
1. Causas da interrupgéo da presta¢io de cuidados:

a) A exclusdo € a sangfo maxima aplicada a um utente cujo comportamento, pela sua gravidade, torne
imediata e irremediavelmente impossivel a manuten¢do da sua utilizagdo dos servigos que lhe sdo
prestados pela instituigéo.

b) Comportamentos que ponham em causa a integridade fisica de outros utentes ou funciondrios;

¢) Comportamentos que intervenham na reputagio e imagem da institui¢do e seus dirigentes.
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NORMA XXX

Contrato
1. Nos termos da legislagio em vigor, entre o utente ou seu representante legal ¢ a entidade gestora do

estabelecimento/servio deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagfio de Servicos.
2 Do contrato ¢ entregue um exemplar ao utente ou seu representante legal ou familiar e arquivado outro no
respectivo processo individual.

3. Qualquer alteragéo ao contrato ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXX

Cessac3o da Prestagdo de Servigos por Facto N3o Imputavel ao Prestador
O contrato de prestagdo de servigos pode ser cessado por:

1. Falecimento do utente.
2. Vontade do utente/ cuidador.
3. Auséncia temporaria do cliente, sem informacdo ao estabelecimento e/ou por motivos imputdveis ao

préprio, por um periodo maximo de 30 dias.

NORMA XXXII

Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamagdes, nos formatos,

fisico que podera ser solicitado junto da colaboradora que se encontrar a0 Servigo na institui¢iio, sempre que

desejado e eletronico.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIH

Informacdes Complementares
a) Nio serdo prestados os servigos em todos os feriados oficiais, no feriado municipal (8 de Setembro),

no carnaval, na segunda-feira de Pdscoa e no dia 24 e 31 de Dezembro, uma vez que a Associagdo se
encontra encerrada.

b) Quando a prestagdo de servigos coincidir com feriados, sera acordado um novo dia para assegurar parte

dos servigos.
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NORMA XXXIV

Alteracdes ao Regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislagio em vigor, os responséveis dos estabelecimentos ou das estruturas

prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito 4 resolugfio do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragdes deverfio ser comunicadas ao ISS, I.P. com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente
a data da sua entrada em vigor.

3. Um exemplar do regulamento do regulamento ¢ entregue ao utente ou representante legal ou familiar no

ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XXXV

Integragdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdio supridas pela entidade proprietiria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVI
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor apés a sua aprovacio.
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