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Introducao

A Comissdo Unitéria de Reformados, Pensionista e Idosos de S&o Jodo da Talha é uma
Instituicdo criada em 15 de Outubro de 1982. Em 1993 é reconhecida civiimente como IPSS,
com estatutos e personalidade juridica. Esta inserida numa freguesia com 20.000 habitantes,
destes, 2.000 tém mais de 65 anos, e o indice de envelhecimento é da ordem dos 60%, segundo
dados do INE de 2001.

Atualmente com cerca de 800 sécios, concorreu em 2006 ao Programa PARES e viu a sua
candidatura aprovada com financiamento publico, para a construgdo de raiz de um novo
equipamento servindo, deste modo, a populagéo de S. Jodo da Talha com mais trés respostas
sociais: Centro de Convivio para 50 utentes, Centro de Dia para 60 utentes, e Servigo de Apoio

Domiciliario para 30 utentes.

A Direcdo da Comissédo Unitaria de Reformados, Pensionistas e Idosos de S. Jodo da Talha
considera a implementagao de um Sistema de Gestao da Qualidade como um fator decisivo para
assegurar a sustentabilidade projeto, pretendendo envolver, para o efeito, todos os
colaboradores da Instituigdo, independentemente do nivel hierarquico em que se encontrem.

Assim, o presente Regulamento Interno, através do seu quadro normativo, procura assegurar a

qualidade dos servigos prestados, de modo a satisfazer os utentes da Institui¢ao.

Para o desenvolvimento deste designio foram identificados 8 processos chave: Candidatura,
Admissao, PDI, Atividades Socioculturais, Cuidados Pessoais e de Saude, Apoio Psicossocial,
Atividades Instrumentais da Vida Quotidiana, e, os respetivos procedimentos de prestacao de
servico em SAD, estdo implementados de acordo com o Sistema de Gestdo da Qualidade

promovido pelo I.S.S. de 2005.



Considera-se, assim, ao nivel da organizag&o, o seguinte organograma:

Direcédo

— Area da Qualidade |

Diretora Técnica

Servigos Servigos Servigos de Servigos de Servigos
Administrativos de Atividades Nutrigdo e de Higiene
Cuidados Socioculturais Alimentagéo Seguranga
pessoais e Limpeza
Centro de Dia Centro de SAD
Convivio
I I
Técnica de Servigo _ Animadora
Social Cultural
Auxiliares de
Acao Direta

O Quadro de Pessoal depende da dimens&o do equipamento, tendo em atencao as orientagdes
técnicas especificas para esta resposta social e deve integrar trabalhadores que possuam
formacdo adequada a realizagdo destas tarefas de modo a assegurar a qualidade dos servigos

prestados.

Neste sentido, compete a Direcgdo da CURPI fazer cumprir, a todos os niveis, as determinagdes
que constam neste documento e que satisfazem os critérios do Modelo de Avaliagdo de
Qualidade — SAD e da legislagdo em vigor responsabilizando para o efeito a responséavel da area

como garante da eficacia do Sistema, respondendo directamente a Dire¢éo nesta matéria.

As determinagdes do Regulamento Interno sdo de cumprimento obrigatério por todos os
colaboradores de SAD da CURPI de S. Jo&o da Talha, no ambito da sua area de intervengéo.



Capitulo |

Ambito, Definigdo, Objectivos, Identificagdo

Ambito de Aplicacao
A Direcdo da Comissdo Unitaria de Reformados Pensionistas e Idosos de Sao Jodo da Talha,
define as seguintes normas que visam regulamentar as condi¢des de instalag&o para a resposta

social de Servigo de Apoio Domiciliario (SAD):

Norma 1 - Definigdo de SAD

O SAD da CURPI de S. Joéo da Talha consiste na prestagéo de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou
outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das

suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria.

Norma 2 - Conceito de Agregado Familiar
Para efeito de aplicagdo das seguintes normas, entende-se por agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade, ou outras situagdes

similares desde que vivam em economia comum.

Norma 3 - Objectivos Gerais da SAD

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

b) Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia;

¢) Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagao;

d) Apoiar os utentes e familias na satisfagdo das necessidades basicas e actividades da vida
diaria;

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

f) Colaborar e ou assegurar o0 acesso a prestagéo de cuidados especiais de saude.

Norma 4 - Identificagao

Dados de identificacdo do SAD da CURPI:

Morada: Rua Almada negreiros, n° 3 - 2695-511 S. Jodo da Talha
Telefone/Fax: 218 263 576 NIF: 501 687 246
Email: curpisjoaodatalha@gmail.com



Capitulo I

Processo de admissao dos Utentes

Norma 1 - Critérios de Admissao
A admiss&o tem em conta os seguintes critérios:
1- Situagdes de Emergéncia Social
2- Risco de isolamento social
3- Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar o0 apoio
necessario
4- Grau de Dependéncia

5- Idade do utente

Norma 2 - Candidatura

a) Para além do documento anterior, o utente deve fazer prova das declaragbes efectuadas,
mediante a entrega dos seguintes documentos:

- Bilhete de Identidade do utente e do representante legal, quando necessario;

- Cartéo de contribuinte;

- Cartao de Beneficiario da Segurancga Social;

- Cartao de Utente dos Servigos de Saulde;

- Boletim de Vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica, comprovativo da
inexisténcia de doengas contagiosas, bem como de indicacdo de dieta especifica quando
necessario;

- Fotografia tipo passe;

-Comprovativo de pedido de Complemento por Dependéncia, no caso de existir;

- Ultima Declaragdo de Rendimentos incluindo os respetivos anexos bem como a respetiva nota
de liquidag&o do utente e do agregado familiar;

- Declaragéo assinada pelo utente em como autoriza a informatizagao dos dados pessoais para
efeitos de elaboragao do processo de utente;

- No momento da formalizagéo da inscri¢do é facultado ao utente ou aos familiares uma copia do
presente regulamento;

- Documento (s) identificativo (s) do restante agregado familiar, assim como a morada dos filhos,

vizinhos e familiares proximos.



Norma 3 - Procedimento de Admissao

a) Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Director Técnico do SAD, a quem
compete elaborar a proposta de admissao, a submeter a Dire¢do da CURPI;

b) Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo de 5 dias ap6s o pedido de admisséo;
c¢) Caso néo seja possivel proceder @ admisséo por inexisténcia de vagas, devera ser referida a
forma como o mesmo é comunicado se existe lista de espera e caso exista que posigéo o

candidato ocupa.

Norma 4- Acolhimento
a) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;
b) Avaliar as reagdes do utente;

¢) Evidenciar a participagao das pessoas proximas do utente nas atividades desenvolvidas;
d) Registar a informag&o nos impressos do sistema de gestao da qualidade;
e) Apds 60 dias € elaborado o relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagéo do

utente, que sera arquivado no processo individual.

Norma 5- Comparticipagédo Financeira

a) A SAD da CURPI de S. Jodo da Talha sera obrigatoriamente comparticipado pelos utentes ou
suas familias, segundo a tabela decidida pela Direcdo, elaborada em conformidade com a
Orientagdo Normativa n° 3 de 02/05/1997 da DGAS (Modelo de regulamentagdo das
comparticipagdes familiares, ou outra que a venha a substituir);

b) A comparticipagdo tera em conta o calculo do rendimento per capita do agregado familiar,
realizado de acordo com a seguinte formula: R=RF-D/N. Sendo que R= rendimento per capita;
RF= rendimento mensal liquido do agregado familiar; D= Despesas fixas; N= Numero de
elementos do agregado familiar;

¢) Situagdes excecionais serédo analisadas pela Diregéo;

d) No ato da admissdo séo devidos os pagamentos relativos a comparticipagcdo dos custos de
inscricdo anualmente decididos pela Dire¢ao, com o valor de 40 euros para 0s nao socios, e de

20 euros para 0s sOcios;



e) Para o calculo da comparticipagao séo retiradas as despesas fixas mensais o valor das taxas
e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido; o valor da renda de casa ou da
prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitagdo propria; encargos com transportes
publicos; despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.

f) O valor do rendimento familiar mensal é o duodécimo da soma dos rendimentos auferidos para
cada um dos seus elementos (rendimento mensal *14/12);

g) A comparticipagéo familiar devida pela utilizacdo de SAD é determinada pela aplicagao da
legislagao em vigor, ou seja, 50% sobre o rendimento per capita;

h) O desdobramento é feito do seguinte modo: Alimentagdo (25%), Higiene Pessoal (15%),
Higiene Habitacional (5%), e Tratamento de Roupa (5%).

i) Os pagamentos serdo efectuados na secretaria entre o dia 15 e 25 do més em que o utente
utiliza os servigos de SAD;

j) As comparticipacdes serdo ajustadas sempre que se verifiquem alteragdes dos servigos

prestados e ou dos rendimentos.

Norma 6- Contrato de prestagao de Servigos
Aquando do acordo entre as partes e antes de iniciar o servigo, é elaborado um Contrato de
Prestacdo de Servigos que € assinado e entregue ao utente, onde consta a tipo de servigo que é

prestado, a sua sequéncia e o valor da comparticipagao familiar a suportar.

Norma 7 — Redugao da comparticipagao mensal

a) Haveré lugar a uma redugao de 10% no valor da comparticipagéo familiar mensal, sempre que
se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado
familiar.

b) Havera lugar a uma redugéo de 50% no valor da comparticipagdo mensal familiar quando os

periodos de auséncia devidamente justificada, exceda os 15 dias néo interpolados.

Norma 8 - Revisédo Anual
a) As comparticipagdes familiares, em regra sdo objeto de revisdo anual o que deve acontecer

no inicio do ano civil com a entrega dos respetivos documentos atualizados até 30 de Janeiro.



Capitulo Il

Condicoes Gerais de Funcionamento

Norma 1 - Servigos Prestados
1- O SAD da CURPI proporcionara um conjunto diversificado de servicos em funcdo das
necessidades dos utentes, nomeadamente:

a) Prestago de cuidados de higiene e conforto;

b) ArrumagZo e pequenas limpezas ao domicilio no que se considera estritamente necessario
(quarto, sala, cozinha e casa de banho);
C) Confegao, transporte e/ou distribuigdo de refeigdes;

d) Tratamento de roupas.

Norma 1 - Funcionamento

a) O SAD da CURPI, funciona todos os dias uteis da 8h00 as 17h00.

Pontualmente este horario podera ser prolongado, por motivos excepcionais, nomeadamente no
acompanhamento dos utentes aos servigos de saude;

b) O equipamento encerrara nos feriados nacionais e no feriado municipal;

Norma 2- Auséncias

a) Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de hospitalizagdo ou outros motivos
relevantes dos quais tenha sido dado conhecimento atempado a Instituigéo e por esta aceite;

b) As auséncias maiores de 15 dias devidamente justificadas dao direito a uma reducéo de 50%
na mensalidade.

Consideram-se injustificadas todas as outras auséncias:

a) As auséncias injustificadas ndo conferem direito a qualquer redugédo de mensalidade;

b) As auséncias injustificadas superiores a 30 dias implicam o cancelamento da respectiva
inscricao;

c¢) Nao havera qualquer redugao na capitagdo quando o periodo de auséncia seja inferior a 15
dias ndo interpolados;

d) A SAD néo funcionara igualmente em caso de surto de doenca infecto-contagiosa.



Norma 3- Refeigoes

a) A CURPI estabelecera um regime alimentar tendo em conta as necessidades dos utentes que

serve.

Norma 4- Ementas

a) As ementas serdo afixadas semanalmente.

Capitulo IV

Deveres e Direitos

Norma 1- Deveres da Institui¢gao

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g9)

h)
i)

)
k)

Prestar os servigos discriminados no presente documento;

Garantir a qualidade dos servicos prestados;

Admitir ao seu servico profissionais idoéneos;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagao aos utilizadores;

Manter os ficheiros de pessoal e utentes actualizados;

Manter actualizados os processos dos utentes;

Assegurara a confidencialidade dos dados constantes nos Processos Individuais dos
utentes;

Dispor de um livro de reclamagdes;

Manter devidamente actualizado o precgario dos servigos e respectivas condi¢oes de
prestacao.

Assegurara a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento de SAD;
Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestao das respostas sociais.
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Norma 2- Deveres dos colaboradores

a) Assegurar a qualidade dos servigos prestados;

b) Dispor de capacidade de comunicagdo e facil relacionamento que permita adotar uma
atitude de escuta e observagdo quanto as necessidades dos utentes;

c) Terelevado sentido de responsabilidade;

d) Conhecer o contetido do presente Regulamento Interno.

Norma 5- Direitos dos Colaboradores
a) Ser tratado com respeito;
b) Frequentar agdes de formagao profissional necessérias e adequadas ao desempenho das

funcdes que Ihe estdo atribuidas.

Norma 3- Deveres dos utentes que utilizam o SAD

a) Colaborar com a equipa de SAD na medida dos seus interesses e possibilidades;

b) Nao exigir a prestagao de servigos para além do Plano e do Contrato estabelecido;

C) Satisfazer os custos da prestagao de acordo com o Contrato;

d) Fornecer o material necessario a execugao do Plano de Desenvolvimento Individual definido;

e) Informar o SAD de alterages & prestago dos servigos

Norma 4- Direitos dos Utentes

a) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;
b) Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, do utente n&o sendo permitido fazer

alteracdes nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagao ou da respectiva

familia, por escrito;

C) A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esteja entregue a SAD,
acompanhada de uma declaragao de utilizagao sobre a sua utilizag&o;

d) Exigir qualidade nos servigos prestados;

e) Ter conhecimento da ementa semanal;

f) Usufruir do Plano de Desenvolvimento Individual estabelecido.
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Capitulo V
Funcgoes
Para assegurar o funcionamento e qualidade dos servigos prestados existe um quadro de

pessoal dotado de formacao técnica e profissional adequada.

Norma 1- Fungdes do Diretor Técnico

1. No ambito da Gestao do Equipamento

a) Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela Dire¢do da
CURPI, coordenando e supervisionando as atividades do restante pessoal;

b) Criar condiges que garantam um clima de bem-estar aos utentes, no respeito pela sua
privacidade, autonomia e participagdo dentro dos limites das suas capacidades fisicas e
cognitivas;

C) Providenciar para que a alimentagao seja confecionada e servida nas melhores condigges,
elaborando semanalmente as ementas em articulagdo com o sector da cozinha, procedendo a
sua afixacdo nos termos da legislagdo em vigor;

d) Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente & Seguranga Social, esclarecimentos de
natureza técnica, inerentes ao funcionamento, tendo em vista a melhoria da resposta;

e) Promover reunides de trabalho com os colaboradores, dispensando especial atengdo a
questdo do relacionamento inter-pessoal, prevenindo a conflitualidade e reforgando a auto
estima de todos os intervenientes na vida do estabelecimento;

f) Auscultar os colaboradores no que respeita a sua formag&o e propor acges de acordo com a
necessidade e interesse manifestado;

g) Participar nas reunides de Direcgdo quando forem tratados assuntos relativos ao
funcionamento do estabelecimento;

h) Elaborar o horario de trabalho dos colaboradores;

i) Propor a admisséao de profissionais sempre que o bom funcionamento do servigo o exija;

j) Propor a contratagio eventual de profissionais, na situagdo de faltas prolongadas de
colaboradores efectivos;

I) Propor & Diregdo a aquisicdo de equipamentos necessarios ao funcionamento do
estabelecimento, bem como a realizagdo de obras de conservagéo e reparagdo sempre que se

tornem necessarias;

12



m) Colaborar na definigdo de critérios justos e objetivos para a avaliagdo periddica da prestagdo
de servigo dos colaboradores, com vista a sua promogao;

n) Elaborar o mapa de férias e folgas dos colaboradores;

0) Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho.

2. No ambito do Servigo Social

a) Estudar a situag&o socio-econémica e familiar dos candidatos & admiss&o, recorrendo a visita
domiciliaria;

b) Estudar e propor a comparticipagdo do utente de acordo com os critérios definidos;

C) Proceder a apresentagéo dos utentes, com vista a facilitar a sua integragéo;

d) Organizar e manter actualizado o processo individual de cada utente, fazendo parte do
mesmo, para além do ja referido, toda a documentagédo de caracter confidencial. Apenas o
pessoal técnico devera ter acesso a este ficheiro;

e) Fomentar e reforgar as relagbes entre os utentes, os familiares, os amigos e a comunidade
em geral;

f) Tomar conhecimento da saida (auséncia) dos utentes.

Norma 2 - Fungdes do Animador Sécio-cultural
a) Elaborar o Plano Anual de Atividades, com a colaboragao dos outros técnicos e dos proprios
utentes;

b) Incentivar a organizagao de atividades dos utentes em atividades de Centro de Dia;

C) Fomentar a participagao dos utentes em todas as atividades.

Norma 3 - Fungées de Ajudante de Accao Directa

a) Acompanha os utentes nas suas deslocagdes;

b) Avalia, com supervisdo superior, as necessidades dos utentes;
c) Conduz, quando necessario, a viatura da Institui¢éo;

d) Cuida da higiene e conforto do utente, de acordo com o grau da sua dependéncia;

e) Procede ao acompanhamento do utente no domicilio;
f) Realiza pequenos servigos de limpeza no domicilio do utente;
g9) Realiza, no exterior, servigos fundamentais aos utentes, sempre que necessario;
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h) Recolhe as roupas sujas e distribui roupas lavadas, podendo ainda efetuar o seu
transporte;

i) Regista as atividades diarias executadas;

j) Zela pelo bem-estar dos utentes;

k) Zela pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho;

I) E outras que a Direcgao entender necessarias de acordo com a lei. (Artigo 8°, n°2 do
CCT).

Capitulo VI

Norma 1 - Legislagao Aplicavel

a) Os principios legislativos pelos quais se regem a resposta s&o 0s seguintes:

1 - Orientagdo Normativa n® 3, de 2 de Maio de 1997 do Ministério da Solidariedade e
Seguranca Social;

2 - Decreto-Lei 62/99 de 12 de Novembro e 0 Guido Técnico da ex Dire¢do Geral de Ag¢do Social
de 1996.

Norma 2 - Entrada em Vigor

1 — O presente regulamento Interno entra em vigor, por proposta do Presidente e ap6s a
aprovacgao em reuniéo de Direcao;

Norma 3 - Disposig6es Finais

1 — Casos omissos neste regulamento serdo apreciados pela Dire¢cdo apds ouvida a equipa
técnica.

2 — Este regulamento é valido até nova atualizag&o.

Este documento € revisto anualmente quanto a sua adequagéo, e atualizado sempre que se
torne necessario.

A Direcao da CURPI de S. Jodo da Talha promulga o presente documento.

A Direcao Data

S. Jodo da Talha, 23 de Maio de 2013
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