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REGULAMENTO INTERNO DA RESPOSTA SOCIAL DE SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMAII
Ambito de Aplicagdo

O Centro Social da Freguesia de Cepos, adiante designado por CSFC com acordo de cooperagdo para a
resposta social de servigo de apoio domicilidrio, celebrado com o Centro Distrital de Coimbra, em um de
julho de mil novecentos e noventa e nove, devidamente registado na Dire¢do Geral de A¢do Social, em
20/04/1998, sob o n.2 25/99, a folhas 133, do livro n.27 das Associa¢des de Solidariedade Social, com
sede em Cepos, concelho de Arganil, com capacidade para 15 utentes, rege-se pelas seguintes normas.

NORMAIII
Normativo Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servicos rege-se ainda pelas normas constantes do Guido
Técnico de Servico de Apoio Domiciliario, pela portaria n2 38/2013 de 30 de Janeiro, pela orientagdo
técnica, circular n.24 de 16 de Dezembro de 2014, pelo Decreto-Lei n.233/2014 de 1 de margo, pela
portaria n2196-A/2015 de 1 de Julho e pelo Compromisso de Coopera¢do para o Sector Social e
Solidario-Protocolo para o Biénio 2015-2016.

NORMA 1lI
Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social de Servico
de Apoio Domicilidrio, do CSFC;

3. Promover a participacdo ativa dos clientes e/ou dos seus representantes legais ao nivel da gestdo da
resposta social.

NORMA IV
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. O CSFC, disponibiliza a prestacdo de cuidados e servigos, ao domicilio, a individuos e familias, em
situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, tempordria ou
permanentemente a satisfacdo das suas necessidades basicas, contribuindo assim, para a permanéncia
no seu meio habitual de vida, a sua autonomia e bem-estar. Desta forma, o CSFC, assegura a prestacao
dos seguintes servigos:

1.1. Fornecimento de alimentagdo incluindo, pequeno-almocgo, almoco e lanche, 5 dias por semana,
nomeadamente de segunda a sexta-feira. O utente pode ainda beneficiar da refei¢do para o sabado, que
serd entregue ao domicilio, na sexta- feira anterior.

1.2. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

1.3. Tratamento de roupa do uso pessoal do utente;

1.4. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

1.5. Apoio Psicossocial;

1.6. Actividades ludicas e socioculturais;
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1.7. Promogdo de festas comemorativas e convivios;

1.8. Actividades de animacgdo e socializagao, designadamente, animagdo, lazer, cultura, aquisicdo de
bens e géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocacao a entidades da comunidade

1.9. Disponibilizagdo de informagao facilitadora do acesso a servigos da comunidade adequados a

satisfacdo de outras necessidades;

1.10.Promogdo e apoio no acesso ao desporto sénior;

1.11. Marcagdo de consultas e exames complementares de diagndstico;
1.12.Servigo de farmacia domicilidria;

1.13. Medigdo de tensdo arterial;

2. O Centro Social da Freguesia de Cepos realiza ainda as seguintes actividades complementares, ndo
contemplados na comparticipagdo familiar:

2.1. Transporte e acompanhamento as unidades de salde, hospitais e servicos de salde centrais e/ou
locais, tais como: consultas, exames, internamento ou cuidados de saide em ambulatério;

2.2. Participa¢dao em excursdes;

2.3. Avaliagdo da concentragdo de agucar e colesterol no sangue;

2.4. Reproducdo de documentos, envio e/ou recepcio de fax e digitalizacdo de documentos;

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Condicdes de Admissao

Sdo condicdes de admissdo na resposta social de Servico de Apoio Domiciliario:

1. Pessoas de ambos os sexos, com idade igual ou superior a 65 anos e que se encontrem em situagao
de reforma ou pensionistas;

2. Pessoas que necessitem de apoio efectivo na realizagdo das actividades basicas da vida diaria;

3. Outras pessoas que, mesmo ndo preenchendo todos os requisitos, apresentem um quadro de efetiva
caréncia que justifique um apoio temporario ou definitivo, respectivamente situa¢cdes de evidente
fragilidade socioecondmica, familiar, de saude, e de abandono ou marginalizacdo;

4. Em primeira instancia, o CSFC da resposta as necessidades de pessoas residentes na Unido de
Freguesias de Cepos e Teixeira e dos concelhos vizinhos de Gdis e Pampilhosa da Serra, conforme
preceitos estatudrios, bem como utentes de outras localidades encaminhados pelo Centro Distrital de
Coimbra, de acordo com o estabelecido entre as partes intervenientes.

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes
efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

1.1. Documento de identificacdo (Bilhete de Identidade, Cartdo de Cidad&do, Passaporte ou outro) do
cliente e do representante legal, quando necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de salide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
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1.5. Relatdrio médico, comprovativo da situagao clinica do cliente, quando solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario;
1.7. Declaragdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboragdo de processo de cliente;
2. A Direcgdo do CSFC reserva-se o direito de mandar comprovar a veracidade de todas as declaragdes
prestadas pelos candidatos a utentes ou seus familiares, sempre que haja dividas sobre as matérias
declaradas;
3. O periodo de candidatura decorre de Segunda-feira a sexta-feira, das 09h:00m. as 13h:00m. e das
14h:00m. as 17h:30m.
4. A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no numero anterior deverdo ser
entregues na sede do CSFC, no acto 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 apresentacao de candidatura e respectivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtenc¢do dos dados
em falta.

NORMA VII

Critérios de Admissdo

Sdo critérios de selec¢do e priorizagdo de candidaturas, os aplicaveis aos estabelecimentos da rede
solidaria, nomeadamente:

Critérios Ponderacdo Pontuagdo

1. Situagdo econdmico-financeira precaria 30% 6
2. Elevado grau de dependéncia 25% 5
3. Abandono/marginalizagdo/ exclusdo 20% 4

. Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar os cuidados 15% 3
basicos
5. Risco de isolamento social 5% 2
6. Situacdo referenciada/encaminhada pelos Servigos da Seguranca Social 5% 1

NORMA VIiI
Admissao

1. As candidaturas sdo analisadas pelo(a) Diretor(a) Técnico(a), a quem compete elaborar a proposta
de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.

2. E competente para decidir a direccio do CSFC, apds analisar o parecer técnico do Diretor(a)
Técnico(a).

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

O programa de acolhimento inicial terd a duragdo de 30 dias e tera em conta, entre outros, os seguintes
aspectos:

1. Adaptagdo do utente ao CSFC, regras de funcionamento e servigos prestados;

2. Adaptacdo do utente aos seus pares, funcionarios(as) e dirigentes;

3. Aprofundamento da pesquisa e informagdo sobre interesses, gostos e capacidades do utente e
actividades em que pretende participar;

4. Prestacgdo de todo o tipo de informagdo/esclarecimento que favoregam a normal integragdo.

S —
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NORMA X
Processo Individual do Cliente

O CSFC, responsabiliza-se por organizar um processo individual do cliente, onde deve constar, para além
da identificagdo pessoal, elementos sobre a situagdo social e financeira, necessidades especificas dos
clientes, contacto dos familiares, ficha da entrevista pré-diagndstica e avaliagdo diagndstica, Contrato de
Prestacdo de Servigos, Programa de Acolhimento Inicial, Plano de Desenvolvimento Individual e
respetiva revisdo, registo de servigos prestados e de participagdo nas actividades desenvolvidas, registo
de ocorréncias, registo da cessagdo da relagao contratual, data e motivos, bem como outros elementos
relevantes.
NORMA XI

Listas de Espera

Caso nao seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, comunicar-se-a por escrito, ao
candidato (a) que ha uma lista de espera e qual a posi¢do que o cliente ocupa na mesma.

CAPITULO 1lI

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalages

1. O CSFC estd sediado na Rua Professor Abel Gongalves de Almeida, 3300 — 222 Cepos, onde se
encontra instalada a sede social e funciona a resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario;

2. O Centro Social da Freguesia de Cepos é composto por dois iméveis.

O primeiro imovel, onde funcionou a antiga escola primaria, posteriormente adaptado para a utilizagdo
actual, é constituido apenas por um Unico piso, onde se encontram instalados o gabinete técnico e
secretaria, a sala de convivio e as instalagGes sanitdrias adaptadas ao uso de pessoas com mobilidade
reduzida.

O segundo imével é constituido por dois pisos, respectivamente o rés-do-chdo onde funciona a
lavandaria, vestidrios e balnedrios do pessoal e instalagGes sanitarias acessiveis a utentes e aos
visitantes; no primeiro andar esta localizada a dispensa de dia, cozinha, refeitdrio e a copa. A sala de
refeicdes dadas as suas caracteristicas € um espaco polivalente, passivel de ser utilizado para a
realizagao de eventos culturais e recreativos.

NORMA XllII
Horarios de Funcionamento

1. O CSFC funciona de segunda a sexta-feira, entre as 9h:00m e as 17h:30m.
2. O CSFC funciona aos sabados, das 10h:00m. as 14h:00m.
3. O CSFC encerra aos Domingos e feriados.
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NORMA XIV
Pagamento da Mensalidade (Comparticipagao familiar)

1. O pagamento da comparticipacdo familiar é efectuado no periodo de segunda a sexta-feira das
10h:00m. as 13h:00m. e das 14h:00m. as 16h:30m, na secretaria da instituicdo;

2. As mensalidades deverdo ser pagas, até ao dia 10 de cada més, pelo utente ou por quem legalmente
o representa na outorga do contrato;

3. Na auséncia do pagamento da comparticipagdo, por um periodo superior a sessenta dias, o CSFC,
podera vir a suspender a permanéncia do cliente, apds andlise individual do caso, até a regularizagdo da
divida vencida.

NORMA XV
Tabela de Comparticipagoes

1. A tabela de comparticipa¢Bes foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e
encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.24, de 16/12/2014, da Direc¢do Geral da
Seguranca Social (DGSS) e pela portaria n.2196-A/2015 de 1 de julho, o célculo do rendimento per capita
do agregado familiar é realizado 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

3. Para efeito de cdlculo do rendimento per capita, destinado a definigdo do valor da comparticipagao
familiar, pela utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais, considera-se o agregado familiar, o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares,
desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 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 e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-
se o0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente;

c) De pensGes;

d) De prestagGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por dependéncia);

|
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e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
dmbito das medidas de promogdo em meio natural de vida)

4.1 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados

5. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;

b) O valor da renda de casa ou da prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e
permanente;

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

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.

5.1 As despesas fixas referidas na alinea anterior, tém como limite maximo o montante da retribuicdo
minima mensal garantida

6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas:

6.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de
IRS, respectiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado;

6.2 Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragGes de rendimento, e apds efectuarem as
diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar um montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

6.3 A falta de entrega dos documentos a que se refere a alinea a), no prazo concedido para efeito,
determina a fixagdo da comparticipa¢do familiar maxima;

6.4 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efectuada mediante a apresenta¢do dos
respectivos documentos comprovativos;

7. A comparticipacdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode exceder
o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo
resultar das disposi¢cGes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das InstituicGes e o Ministério responsavel por esta area.

7.1 Considera-se custo real do utente aquele que é calculado em fung¢do do valor das despesas
efectivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, actualizado de
acordo com o indice de inflagdo, e do nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

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

9. A comparticipacdo familiar devida pela frequéncia da resposta social de Servico de Apoio
Domiciliario, é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do
agregado familiar, de acordo com os servigos normalmente indispensaveis a satisfacdo das necessidades

bésicas:
Servigos Prestados Percentagem a aplicar
2 Servigos 40%
3 Servigos 45%
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4 Servigos 50%

5 Servigos 55%

10. A percentagem pode ser varidvel, dependendo da regularidade da prestagdo dos servigos e grau de
dependéncia do mesmo.
11. A Direcgdo podera reduzir o valor da comparticipagao familiar, dispensar ou suspender, desde que
tal se justifique, apds a realizagdo de um estudo socioecondmico do agregado familiar do utente,
efectuado pelo Diretor Técnico;
12. As faltas por doenga ou por outro motivo produzirdo consequéncias, respectivamente:
12.1 Quando a auséncia for inferior a quinze dias, no mesmo més, ndo afecta a mensalidade, a qual
devera ser paga na totalidade;
12.2 Quando o periodo de auséncia, devidamente justificada, exceder os quinze dias consecutivos, no
mesmo més, havera lugar a uma reducdo de 50%, sobre a comparticipagdo mensal;
12.3 Sempre que o utente pretenda ausentar-se temporariamente devera informar previamente o
CSFC, com a antecedéncia minima de cinco dias Uteis, sob pena de ndo se verificar qualquer desconto na
comparticipagao familiar;
12.4 Se a auséncia, sem aviso prévio, se mantiver para além de um més, a inscricdo podera ser anulada;
13.As comparticipagdes serdo revistas anualmente, tendo por base as alteragdes ocorridas nos
rendimentos e despesas elegiveis, e sempre que se verifique alguma alteragdo aos servigos prestados.
14. 0 valor a pagar pelos servigos ndo contemplados na comparticipagao familiar, esta fixado em tabela
de escalGes, elaborada pela direccdo, sendo determinada em funcdo do servico prestado e dos
rendimentos dos clientes;
15. O pagamento dos servigos ndo contemplados na comparticipacdo familiar é realizado no momento
em que o cliente paga a comparticipagdo familiar do més referente a concretizagdao dos mesmos;
16. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, o cliente sera informado por aviso prévio no prazo maximo
de 30 dias;

NORMA XVI

Refei¢oes

1. O horério de fornecimento das refeicdes diarias é entre as 11h:00m. e as 13h:00m. das quais
constara o pao, leite, a sopa, a refei¢do (carne ou peixe) alternadamente e a sobremesa.

2. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado para consulta, em locais visiveis e de facil acesso,
na sala de refei¢Ges, na sala de convivio. Para os utentes de Servigo de Apoio Domicilidrio este sera
atempadamente enviado para a sua residéncia;

3. Sempre que o cliente necessite de um regime de alimentagdo especial, por motivos de saude, devera
apresentar no CSFC a prescricdo médica;

NORMA XVII
Atividades/Servigos Prestados

Os servicos e atividades prestados pelo CSFC pretendem contribuir para a satisfacdo das necessidades
dos utentes, favorecer a permanéncia do utente no seu meio natural de vida, contribuir para o
envelhecimento activo e o seu bem-estar.

Os servicos e atividades disponibilizados sdo iguais para todos os clientes, sem discriminagdo e sdo
estipulados de acordo com as necessidades dos mesmos, estando sujeitos a alteracdes, mediante a
situagdo vivenciada.

|
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NORMA XVl
Passeios ou Deslocagoes

1. A organizagdo de passeios ou desloca¢des de grupos, é da responsabilidade do CSFC, nas quais os
utentes da resposta social de Servigco de Apoio Domicilidrio se encontram incluidos;

2. Os passeios serdo assegurados e comparticipados pelo CSFC, podendo ser solicitada aos clientes uma
pequena comparticipagdo suplementar para custear o mesmo;

3. Durante os passeios, os clientes serdo sempre acompanhados pelos (as) funcionarios(as) da
instituicao.

NORMA XIX

Quadro de Pessoal
1.0 quadro de pessoal do CSFC, encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do
numero de recursos humanos (direccdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),
formagdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo e normas em vigor.
2. A instituicdo é orientada por uma direc¢do que delega fungGes de supervisdo e direccdo técnica no
Diretor(a) Técnico(a);
3.0 quadro de pessoal do CSFC é actualmente constituido por:
- Diretor(a) Técnico(a), licenciado em Servigo Social
- Cozinheiro(a);
- Ajudante de cozinha;
- Ajudantes de acgao directa;
4. O CSFS pode eventualmente contratar outros recursos humanos, sempre que se justifique.

NORMA XX
Fungdes do(a) Diretor(a) Técnico(a)

1. No ambito da Dire¢do Técnica:

1.1. Dirigir o funcionamento do CSFC, de acordo com as regras definidas pela diregdo, assumindo a
responsabilidade pela sua organizagao, planificacdo, execucdo, controlo e avaliagdo;

1.2. Garantir a qualidade do plano e dos servigos prestados, através da avaliagdo inicial da situagdo, do
acompanhamento e da avalia¢do periddica;

1.3. Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situagdo e a elaboragdo do respectivo Plano de
Desenvolvimento Individual;

1.4. Assegurar a coordenagdo das equipas prestadoras de cuidados e distribui-las pelo servico a ser
realizado;

1.5. Promover reuniGes de trabalho com os utentes e com o pessoal, de modo a prevenir a
conflitualidade e reforcando a auto-estima de todos os intervenientes na instituigdo;

1.6. Propor a instituicdo a aquisicdo de equipamentos necessdrios ao funcionamento do
estabelecimento, bom como, a realizacdo de obras de conservagdo e reparagao, sempre que estas
sejam indispensaveis;

1.7. Assegurar o recrutamento de profissionais com formacgdo/qualificacdo adequada a prestagdo dos
servigos propostos;

1.8. Elaborar o mapa de férias do pessoal;

2. No ambito do servico social:

2.1. Estudar a situagdo sécio-econdmica e familiar dos candidatos a inscrigdo, recorrendo a visita
domiciliaria;

2.2. Estudar e propor a comparticipagdo do utente de acordo com os critérios definidos;

|
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2.3. Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua integragdo no servigo;
2.4. Disponibilizar, aos utentes e seus familiares, informagdo facilitadora do acesso a servicos da
comunidade adequados a satisfacdo de outras necessidades;
2.5. Organizar e manter actualizado o processo individual de cada utente fazendo parte do mesmo toda
a documentacdo de caracter confidencial;
2.6. Fomentar e reforgar as relagdes entre utentes, os familiares, os amigos e a comunidade;
2.7. Disponibilizar o apoio psicossocial aos clientes;

3. No ambito da animagéo:

3.1. Colaborar na elaboragdo do plano anual de actividades, junto dos clientes;

3.2. Desenvolver actividades de animagao;

3.3. Incentivar a participagdo nas actividades, fomentando a interac¢do entre os clientes e
colaboradores (as);

4. No ambito do trabalho administrativo:

4.1. Executar as actividades inerentes ha emissao da facturagdo dos clientes da resposta social de
centro de dia;

4.2. Organizar e manter actualizado o pagamento das comparticipagdes familiares;

NORMA XXI
Fungdes do(a) Ajudante de Agdo Directa

1. Incumbe a(o0) ajudante de agdo directa:

1.1. Prestar os Cuidados de Higiene e Conforto;

1.2. Apoiar no tratamento de roupas;

1.3. Realizar os trabalhos de limpeza e de arrumacdo da habitagdo estritamente necessaria a natureza
do apoio a prestar.

1.4. Proceder a distribuicdo e acompanhamento das refei¢gdes, quando necessario;

1.5. Ministrar, quando necessario, a medica¢do prescrita, que ndo seja da exclusiva competéncia dos
técnicos de salde;

1.6. Apoiar nas transferéncias do utente dependente, sempre que possivel, com a ajuda de familiares;
1.7. Realizar no exterior a aquisicdo de bens e/ou servicos necessarios aos utentes e acompanha-los
nas suas deslocagdes e actividades de animagao;

1.8. Sinalizar e acompanhar as alteragdes que se verifiguem na situacdo global dos utentes que afectem
0 seu bem-estar, de forma a permitir a avaliagdo da adequagdo do plano de cuidados;

1.9. Conduzir as viaturas da Instituicdo sempre que necessario.

1.10. Proceder a limpeza, higiene e arrumacdo das instalagdes

NORMA XXII
FungOes do Pessoal de Cozinha

1. Incumbe a(0) cozinheiro(a):

1.1. Preparar e confeccionar o almogo;

1.2. Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha, dispensa e anexos, com a colaboracdo do auxiliar de
cozinha;

1.3. Apresentar superiormente a listagem do material necessario ao bom funcionamento da cozinha;
1.4. Administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios a confec¢do das refeigoes.

2. Incumbe ao auxiliar de Cozinheiro(a):

2.1. Substituir o/a cozinheiro/a nas suas faltas e impedimentos;
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2.2. Apoiar na preparacgdo e confecgdo das refeigcGes;
2.3. Proceder a lavagem e desinfec¢ao das marmitas;
2.4. Proceder a limpeza de cozinha e anexos.

NORMA XXIll
Dire¢do Técnica

A Diregdo Técnica compete a um(a) técnico(a), nos termos da legislagcdo especifica relativa a resposta
social, cujo nome, formagdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos dos Clientes

Sdo direitos dos clientes:

1. Obter a satisfagao das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;

2. Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

3. Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;

4. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada respeitada e
preservada;

5. Participar nas actividades promovidas pelo CSFC, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
6. lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, sexo ou condigdo
social;

7. Reclamar sobre o servigo, verbalmente ou por escrito ao director técnico ou a diregao;

NORMA XXV
Deveres dos Clientes

Sdo deveres dos clientes:

1. Tratar com respeito e dignidade os companheiros, funcionarios e dirigentes da instituicdo;

2. Colaborar com a equipa do CSFC na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido;

3. Prestar todas as informagdes com lealdade e veracidade a instituicdo, nomeadamente as referentes
a0 apuramento da comparticipacdo familiar;

4. Satisfazer os custos da comparticipagdo familiar atempadamente, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

5. Assegurar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno;
6. Informar o CSFC de qualquer altera¢do de servigos.

NORMA XXVI
Direitos da Instituicdo

Sao direitos do Centro Social da Freguesia de Cepos:
1. Osdirigentes e funcionarios devem ser tratados com respeito e dignidade;
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]
2. Receber atempadamente a comparticipagdo familiar previamente acordada;
3. Ver respeitado o seu patriménio;
4. Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no acto da admisséo;

NORMA XXVII
Deveres da Institui¢ao

S3o deveres do Centro Social da Freguesia de Cepos:

1. Garantir o bom funcionamento dos servigos, de acordo com os requisitos técnicos adequados e
assegurar o conforto necessdrio ao bem-estar do cliente;

2. Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados;

3. Proceder a admissdo dos utentes de acordo com os critérios definidos no regulamento;

4. Prestar com qualidade, os servicos disponiveis;

5. Assegurar o acesso ao regulamento interno da Instituicdo.

Norma XXVIII

Direitos dos Trabalhadores
Sao direitos dos Trabalhadores:
1. Ser respeitado pelos clientes, seus familiares, assim como, pela entidade patronal;
2. A entidade patronal, ndo pode:
2.1 Opor-se a que o trabalhador exerca os seus direitos, bem como despedi-lo ou aplicar-lhe san¢oes
por causa desse exercicio;
2.2 Diminuir a retribuicdo, salvo nos casos expressamente previstos na lei;
2.3 Baixar a categoria do trabalhador;
2.4 Despedir e readmitir o trabalhador, com o propdsito de o prejudicar em direitos e garantias
decorrentes da antiguidade.

NORMA XXIX
Deveres dos Trabalhadores

Sao deveres dos Trabalhadores:

1. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os clientes, a entidade patronal, os superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagGes
com a instituicdo;

2. Comparecer ao servi¢co com assiduidade e realizar o trabalho com zelo e responsabilidade;

3. Obedecer a entidade patronal, em tudo o que respeite a execugdo e disciplina de trabalho, salvo na
medida em que as ordens e instrucdes daquela se demonstrem contrarias aos seus direitos e garantias;
4. Guardar lealdade a entidade patronal;

5. Zelar pela conservagdo e boa utilizacdo dos bens e recursos materiais relacionados com o seu
trabalho e que Ihe foram confiados pela sua entidade patronal;

6. Guardar sigilo sobre os dados que constam no processo individual do cliente, assim como de todos
os assuntos relacionados com o local de trabalho.
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Norma XXX
Direitos dos Voluntarios

Sdo direitos dos Voluntdrios:

1. Desenvolver um trabalho, de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivagdes;

2. Receber apoio no desempenho do seu trabalho, com acompanhamento e avaliagdo técnica;

3. Exercer o seu trabalho voluntario num ambiente favordvel, em condig¢Ges de higiene e seguranca;

4. Ser ouvido na preparacgdo das decisdes da organizacdo promotora que afectem o desenvolvimento
do trabalho voluntario;

5. Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditagdo e certificagdo.

NORMA XXXI
Deveres dos Voluntarios

Sdo deveres dos Voluntarios:

=

Respeitar a vida privada e a dignidade dos clientes;
Actuar de forma diligente, isenta e solidaria;
Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios ao dispor;

Hwn

Guardar sigilo sobre assuntos imprevistos, informando os respectivos responsaveis.

NORMA XXXII
Interrupg¢ao da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. A prestagdo de servicos pode ser interrompida, por iniciativa do cliente, em caso de férias, sendo
necessario que este, informe o CSFC, com trinta dias de antecedéncia, por escrito, referindo os
fundamentos para a decisao;

2. Ainterrupcdo da prestacdo de cuidados poderad ser igualmente por internamento hospitalar;

3. O respectivo servico, serd cancelado, se o cliente se ausentar num periodo de tempo superior a
trinta dias, sem aviso prévio, excepto em caso de internamento hospitalar inesperado

NORMA XXXIil
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e o CSFC é celebrado, por
escrito, um contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XXXIV
Cessacgdo da Prestacdo de Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

1. O contrato e a prestagdo de servigos cessardo imediatamente, quando em caso de forga maior, ndo
imputavel ao cliente, deixe de ser possivel a sua execugdo, nomeadamente, por morte;

2. O contrato e a prestagao de servigos cessarao igualmente, por desisténcia da parte do cliente, sendo
necessario que este informe o CSFC, com trinta dias de antecedéncia;

3. Ao cliente que solicite a readmissdo, apés ter cessado a prestagdo de servigos por sua iniciativa,
serdo aplicados os critérios de admissdo definidos e integrara a lista de espera existente.
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NORMA XXXV
Livro de Reclamagodes

Nos termos da legislagdo em vigor, o CSFC possui livro de reclamagGes, que poderd ser solicitado a
um(a) colaborador(a), sempre que desejado, sendo da competéncia da Dire¢do a sua gestdo.

CAPiTULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI
Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do presente regulamento e da legislagdo em vigor, os responsaveis do CSFC 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 a resolugao do contrato a que a estes assiste.

Estas altera¢des deverdo ser comunicadas ao Instituto da Seguranca Social/Centro Distrital de Coimbra,
entidade competente para o acompanhamento técnico da resposta social

NORMA XXXVII
Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela direcgdo do CSFC, tendo em conta a
legislacdo e normas em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVIII
Vigéncia do Regulamento

O presente regulamento entra em vigor trinta dias apos a sua aprovag¢ao em Assembleia Geral do CSFC,
nomeadamente 28 de abril, ndo se aplicando aos procedimentos iniciados em data anterior ao da sua

vigéncia. Com a sua entrada em vigor é revogado o anterior.
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