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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo
O Centro de Convivio a Apoio a Juventude e ldosos, designado por Liga de
Solidariedade Social e Melhoramentos os Amigos de Albardo é uma Instituicdo de
Particular de Solidariedade Social, desenvolvendo a resposta social de Servigo de
Apoio ao Domiciliario, inscrita no Centro Distrital de Solidariedade e Seguranga Social
da Guarda, com o NISS n.° 20003520778, cujos os estatutos se encontram registados
pela inscrigdo n.° 08/03, a fl.137 do livro n.9 das Associagdes de Solidariedade Social,
em 27 de Setembro de 2002. Licenciado através do alvara n.° 158/2012 Cémara
Municipal da Guarda. Tem a sua sede em Albardo, freguesia de Albardo e concelho da
Guarda. Esta resposta social consiste na prestacao de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio, a idosos de ambos os sexos, a partir dos 65 anos e,

excepcionalmente, de outras idades, quando o seu estado de saude fisico e/ou

psiquico assim o justifiquem.

NORMA I
Legislagao Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente pelo
estipulado nas normas de orientagao técnica, circulares da Direccdo Geral da Accéo
Social e a demais legislagcdo em vigor. Despacho Normativo n.° 62/99 de 12 de

Novembro — Servigo de Apoio Domiciliario;

NORMA Il
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
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2. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;
3. Promover a participacao activa dos clientes ou seus representantes legais ao
nivel da gestdo das respostas sociais;
4. Promover o bom funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;
NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Centro de Dia, assegura a prestagao dos seguintes servicos:
1.1. Nutricdo e alimentagcdo, nomeadamente o almogo, o lanche e sopa para jantar;
1.2. Higiene Pessoal;
1.3. Cuidados de Imagem;
1.4. Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagao
cognitiva;
1.5. Disponibilizagdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia
Aquisicao de bens servigos e medicagao;
1.6. Articulagao com os servigos locais de saude, quando necessario;
1.7. Administracao de farmacos quando prescritos (assisténcia medicamentosa);

2. A associagao de Albardo, realiza ainda as seguintes atividades:

2.2 Tratamento de roupa;
2.3 Higiene Habitacional;

2.3 Transporte.

CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V

Condigoes de Admissao

Séao condigdes de admisséo nesta resposta social:

1.
2.

Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas;

O candidato ter, independentemente da sua idade, caréncias que possam ser
supridas no seu domicilio;

Situagdo econdmico-financeira precaria;

Que os servigos da Instituicao estejam habilitados para suprir as caréncias do

candidato;
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Abandono por parte da familia;

Necessidade expressa pelo cliente;

Antiguidade enquanto sécio da Instituigao;

Proximidade residéncia do estabelecimento;

Os candidatos ndo serem portadores de doenca infecto-contagiosas ou de

outra natureza que requeira cuidados especiais;

NORMA VI

Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de ldentificagdo que fara parte do processo
individual do cliente, devendo fazer prova das declaragbes efectuadas,

mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

1.1 -Bilhete de Identidade / Catao Cidadao e do representante legal,
quando necessario;

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

1.3 -Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do
representante legal, quando necessario;

1.4 -Cartao de cliente dos servicos de Saude ou de subsistemas a
que o cliente pertenga;

1.5 -Boletim de vacina e relatério médico, comprovativo da situacao
clinica do cliente, quando solicitado;

1.6 -Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado
familiar, quando necessario;

1.7 -Comprovativos das despesas do utente e do agregado familiar
(renda de casa, encargos mensais de transportes publicos, despesas na
aquisicdo de medicamentos de uso continuado em doencgas crénicas);

1.8 -Declaracdo assinada pelo cliente em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracédo de processo
de cliente;

1.9 -O periodo de candidatura decorre durante o ano civil.

2. O periodo decorre no seguinte periodo das 9 horas as 17horas.

3. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que

regule ou determine a tutela/curatela.
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4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de
candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde
logo iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.

5. No caso de a admissao ser aceite, tendo em conta os seus respetivos critérios,
esta sera registado no respetivo livro de admisséo. De seguida sera constituido
o Processo Individual numerado para cada cliente admitido.

6. No momento da formalizagdo da candidatura da inscrigdo é facultado ao utente

ou aos familiares uma copia do presente Regulamento Interno.

NORMA ViII
Critérios de Admissao
Sao, por ordem de importancia, critérios de prioridade na sele¢ao dos clientes:
1. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados
necessarios;
Situagdo econdmico-financeira precaria;
Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas.
Abandono por parte da familia.
Proximidade residéncia do estabelecimento.

Necessidade expressa pelo cliente.

N o o bk~ D

Antiguidade enquanto sécio

NORMA Vil

Admissao

1. Recebida a candidatura, a Técnica de Servico Social e realizara a visita
domiciliaria e a analise da situacao, através da elaboracao do relatério social.
2. Sera feita a respetiva apresentacdo a Direcdo em exercicio donde emanara
uma decisao final.
Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 15 dias.

Nao sdo devidos pagamentos no acto de inscrigdo/admissao.

NORMA IX
Acolhimento de Novos Clientes
O Acolhimento dos Novos Utentes rege-se pelos seguintes critérios:

1. Gerir e ajustar os servigos prestados ao cliente;
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2. Informar da importancia da participacao da (s) pessoa (s) proxima (s) do
cliente nas atividades desenvolvidas;

3. Dar a conhecer as regras de funcionamento da resposta social SAD,
assim como os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades
de todos os intervenientes na prestagao do servico;

4, Dar a conhecer os espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestacao dos cuidados;

5. Manter o processo individual atualizado, bem como todas as fichas que
fazem parte do mesmo, alterar cada ficha consoante o estado geral do cliente;
6. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada
nova reavaliagdo do programa de acolhimento, procurando desta forma superar
a sua inadaptacdo, desenvolvendo se oportuno, novos objetivos de
intervencao. Se a inadaptacao se perlongar, € dada a possibilidade ao cliente

de rescindir o contrato.

Norma X
Processo Individual do Cliente

Dados de Identificacdo e Sociais do Utente e Residéncia;
Ficha de inscri¢ao;
Ficha de Admisséao;
Programa de acolhimento inicial,
Copia de contrato de prestagao de servigos;

Ficha individual (Identificacdo, enderego e contactos da familia de referéncia
do cliente ou do representante legal em caso de emergéncia;
Ficha de registo de ocorréncias, (entradas e saidas do cliente, registos de
prestacao de servigos, participagcdo em atividades; ocorréncias de situacoes
anomalas ou reclamagdes);
Plano de desenvolvimento individual;
Ficha individual clinica;
Ficha de diagnéstico;
Registo da cessagcdo do contrato, com a data e o motivo da cessacao,
anexando os documentos comprovativos;
O Processo Individual do Utente é arquivado em local proprio e de facil acesso

a direcao técnica e Diregao, garantindo sempre a sua confidencialidade;

NORMA XI
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Listas de Espera
Caso nao seja possivel proceder a admissado por inexisténcia de vagas, o cliente
podera, se for de sua vontade, fazer parte da lista de espera do S.A.D e sera
informado da posicdo que passa a ocupar, sendo a admissao efectuada, com base na

ordem de inscricdo e nos critérios de admisséao referidos na Norma VILI.

CAPITULO IlI
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalagoes
1. O Centro de Convivio a Apoio a Juventude e ldosos, designado por Liga de
Solidariedade Social e Melhoramentos os Amigos de Albardo esta sedeado na rua
das Escolas, e as suas instalagdes sdo compostas por; Cozinha Lavandaria, WC,
Arrecadacgao, Vestiarios, Gabinete de Atendimento, Patio, saldo de atividades
ludicas.
2. Sala adjacente as instalagdes da Instituicdo, é para desenvolvimento de atividades

lGdicas.

NORMA XIlII
Horario de Funcionamento
O Servigo de Apoio Domiciliario funciona de Segunda-Feira a Domingo das 8h30m as
18h, Sabado, Domingos e Feriados encerra as 13 horas 30m. Aos sabados, domingos
e feriados santos ndo sao prestados os servigcos de tratamento de roupa e de higiene
da habitagéo). A Instituicdo encontra-se encerrada nos dias de Natal, 1° de Janeiro

Domingo de Pascoa e festa da Aldeia.

NORMA XIV
Pagamento da Mensalidade
O pagamento da mensalidade/comparticipacao €& efectuado no horario de

funcionamento ao tesoureiro(a) da Instituicdo até ao ultimo dia do més corrente.

NORMA XV
Conceito Agregado familiar/ Tabela de Comparticipag6es/Pregario
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a

legislagado/normativos em vigor. De acordo com o disposto da Circular Técnica
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n.°4, de 16/12/2014 em que o calculo do rendimento per capita do agregado

familiar € realizado de acordo com a seguinte formula:

Integragéo na férmula de calculo do rendimento per capita mensal da anualizagdo dos
rendimentos do agregado familiar:

RC =RAF/12-D

n

Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas do agregado familiar;

e (O valora das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liquido;

e Renda de casa ou prestacado devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;
e Despesas com transporte, até ao valor maximo de tarifa de transporte da zona

de residéncia;

Cuidados e servigos previstos na norma 42 Dias uteis + sabados
Apenas previstos no n.1 da norma IV 40%
Cuidados e servigcos no n.1, acrescendo servigos do n. 2.1 ou 2.2 42,5%
Cuidados e servicos no n.1, acrescendo servico do n.2.1 e 2.2 45%

e Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica;

n = Numero de elementos do agregado familiar

Tabela de comparticipacao

No que diz respeito ao transporte dos utentes, a Diregao fica de deliberar o prego com base
nos km.

Prova dos rendimentos e das despesas fixas

e Declaracao de IRS;

¢ Nota de liquidagao

e Outros documentos comprovativos da real situagédo do agregado.
Insergao:

e Entende-se por agregado familiar:

e Pessoas que tenham entre si um vinculo contratual,
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e Pessoas que permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo
A comparticipacao familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo
que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da
soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus
elementos.
4. Havera lugar a uma reducgéo de 10% no valor da comparticipagéo familiar quando

o periodo de auséncia, devidamente justificado, exceda 15 dias seguidos.

5. Em caso de alteracao a tabela/precario em vigor sera afixada a correspondente

informacdo na sede da Instituicao.

6. A Direcgdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipacbes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise sécio-
econémica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou

impossibilidade.

7. As duvidas sobre a veracidade das declaragbes e / ou a falta de entrega dos
documentos comprovativos, podem determinar a fixagdo de uma comparticipagao

familiar até a valor igual a comparticipacao maxima.

8. No caso de o cliente prestar falsas declaragcdes ou omitir dados ser-lhe-a atribuida a
prestacdo familiar, de maior valor da tabela, de forma a evitar desigualdades

sociais.

e RENDIMENTOS DO AGREGADO FAMILIAR
Clarificagdo: Enumerados os rendimentos a considerar.
a- Trabalho dependente;
b- Trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
c- Pensdes;
d- Prestacgdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e- Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até
ao grau de licenciatura);
f-Prediais;
g-Capitais;
h-Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).
e Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual da aplicagdo dos coeficientes
previstos no cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos

e de servicos prestados.
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e Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea ¢ as pensdes de velhice
invalidez, sobrevivéncia, aposentacbes, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de

companhias de seguros ou de fundos de pensdes as pensodes de alimentos.

NORMA XVI
Refeigcdo para s6cios e nao sécios
1. Para os sdcios desta Instituicdo, os almocos serdo servidos a partir das
12horas, as refeicdes devem ser requisitadas com um dia de antecedéncia,
contudo podem ser requisita-las até as 9 horas do respetivo dia.
2. Horario de funcionamento para os utentes das Instituic&o;
e Pequeno-almogo — 9horas as 10h30m
¢ Almogo — a partir das 12 horas
e Lanche —17h15 as 17h45m

NORMA XVII

Principios Gerais de Funcionamento

As condigbes gerais de funcionamento da Liga de Melhoramento de Solidariedade

Social e melhoramentos os Amigos de Albardo sao:

1.

10

Os cuidados médicos e de enfermagem sao da responsabilidade dos familiares ou
do préprio utente.
Em caso de urgéncia recorre-se aos servigos existentes (centro de saude ou
hospital), sendo de imediato contactado o familiar responsavel a fim de o mesmo
acompanhar o utente ao hospital. Expecto situacbes de utente sem suporte
familiar, ou ainda que os familiares por motivos plausiveis ndo possam
acompanhar o utente. Este acompanhamento fica assegurado pela instituigédo, pela
diretora técnica ou por uma funciondria, ficando este acompanhamento
assegurado durante o horario de funcionamento da Instituicdo

Em caso de SOS do cliente, as funcionarias deverdao tomar as providéncias
necessarias para fazer face a situagao (ligar para o 112, bombeiros, entre outros),
bem como avisar a Diretora Técnica e Diregdo que, por sua vez, entrardo em
contacto com o familiar responsavel.
Em caso de agravamento da situacdo de saude do utente, nomeadamente em que
o utente tenha de usar fralda, perca a mobilidade fisica (ndo coma pela sua mao,

nao se desloque ao W.C sozinho, ndo consiga fazer as actividades da vida
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10.

11.

12.

diarias), esta instituicdo suspendera o contrato de servigo ficando o utente ao
cuidado da familia ou de outro prestador. No caso de o utente ter apoio da familia
diariamente esta instituicado continuara a prestar o servigo de apoio domiciliario,
mas sem prejuizo do bom funcionante do mesmo.
Liga de Melhoramento de Solidariedade Social e melhoramentos os Amigos de
Albardo n&o tem periodo de férias. No entanto, é pedido a familia que goze as
férias com os seus familiares (em especial no més de Julho e Agosto).
Liga de Melhoramento de Solidariedade Social e melhoramentos os Amigos de
Albardo n&o se responsabiliza pela perda de objetos pessoais e outros de valores
do utente.
O funcionamento do Liga de Melhoramento de Solidariedade Social e
melhoramentos os Amigos de Albardo deve ainda permitir ao utilizador:

a) Usufruir do estatuto de associado, pagando uma quota mensal o que

Ihe dara um sentimento de maior pertenga e participagao;
b) Usufruir dos servigos existentes pagando-os de acordo com as
condigdes e precos estabelecidos;

Todos os clientes que pretendam tratamento de roupas deverdo marca-la com o
respetivo nimero de entrada na Liga de Melhoramento de Solidariedade Social e
melhoramentos os Amigos de Albardo fornecido aquando da sua admissao.
Apoio noturno em situagbes de emergéncia sera através da implementacado da
teleassisténcia. Aquisicao deste servico fica a cargo do utente, (Servico Suspenso,
desenvolvimento do mesmo quando a instituicao tiver capacidade).
As ementas serdo da responsabilidade do Responsavel Técnico / Cozinheiro e
Direcdo sendo elaboradas conforme casos especificos indicados pelos médicos
(dietas).
Qualquer outra situagdo néo prevista neste regulamento sera resolvida com o
indispensavel bom senso entre o utente ou seu representante e os responsaveis
pela Instituigao.
Servico de higiene habitacional alargada a comunidade em fungdo da

disponibilidade da Instituicao.

NORMA XVIII

(Atividade servigos prestados)

Cada atividade e servico a prestar encontram-se organizados num plano de

actividades com o respectivo regimento.

11
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NORMA XIX
Passeios ou Deslocacgodes
A organizagao de passeios ou deslocagdes promovidos pelo estabelecimento serdo da
responsabilidade da direccdo. E sempre necessario informar os familiares ou
responsaveis dos clientes quando estes se encontrem com alguma dependéncia,
nestas situagdes e sempre que se achar oportuno podera ser pedido aos utentes para
assinarem um termo de responsabilidade. Fica ao cargo do restantes utentes informar

os seus familiares ou responsaveis das saidas da instituicao.

NORMA XX
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do niumero de recursos
humanos (diregcao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacao e
conteudo funcional, definido de acordo com a legislagcdo/normativos em vigor.

a) Director Técnico / Técnica Superior de Servigo Social

b) Cozinheira

e) Ajudantes de Agéo Direta

2 - Conteudo funcional do quadro de pessoal
e  Competéncias do Técnico Superior de Servigo Social

a) Estudar a situacdo socio-econémica e familiar dos candidatos a
admissao, recorrendo obrigatoriamente a visita domiciliaria;

b) Estudar a comparticipacdo do utente de acordo com as normas
orientadoras das comparticipagdes familiares emitidas pelo Ministério do
Emprego e da Seguranga Social, no Diario da Republica - Il Série N.°204 de
31 de Agosto de 1993.

c) Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua
integragao;
d) Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente,

fazendo parte do mesmo, para além das pecas ja referidas, toda a informacéao
de caracter confidencial;

e) Fomentar e reforcar as relagdes entre os utentes, os familiares, os
amigos e a comunidade em geral;

f) Tomar conhecimento da saida dos utentes.

12
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g)

h)

e Competéncias do Pessoal de Cozinha

Elaborar e colaborar na confegao dos alimentos;

Receber os viveres e outros produtos necessarios a confecdo das ementas,
sendo responsavel pelo seu acomodamento e conservagao e requisicio;
Colaborar no servico de refeitoério;

Executar e zelar pela limpeza da cozinha, dos utensilios e dependéncias que
Ihe sao afins;

Executar e colaborar nos trabalhos de arrumacao e de limpeza.

¢ Competéncias do Ajudantes de ag¢ao direta

Trabalhar diretamente com os utentes, quer individualmente quer em grupo,
tendo em vista o seu bem-estar, participando em todas as atividades de
animacgao e de ocupagao de tempos livres;

Receber os utentes e fazer a sua integragéo no periodo inicial de utilizacdo dos
equipamentos e servigos;

Proceder ao acompanhamento diurno;

Assegurar a alimentag&o regular dos utentes;

Prestar cuidados de higiene e conforto;

Proceder a limpeza e arrumacgdo dos espacgos, nomeadamente onde eles
circulam;

Proceder ao acondicionamento, arrumacéao e distribuicdo, transporte e controlo
das roupas lavadas e a recolha da roupa suja e sua entrega na lavandaria.
Colaborar na prestacdo de cuidados de saude néo requeiram conhecimentos
especificos, nomeadamente aplicando cremes, executando pequenos pensos e
administrando medicamentos, nas horas prescritas e segundo as instru¢des
recebidas.

Acompanhar os utentes fora da instituicdo, desde que devidamente autorizados
pelo Diretor Técnico;

Prestar servigo de motorista, quando tal Ihe for atribuido pelo Diretor Técnico;
Assegurar a recepcgao e atendimento de telefones, quando tal lhe for atribuido

pelo Diretor Técnico.

Norma XXI

Direg¢ao Técnica
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A Diretora Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel,
perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

Dirigir o funcionamento do estabelecimento coordenando e supervisionando as
atividades do restante pessoal;

a) Providenciar para que a alimentagdo seja confeccionada e servida nas
melhores condicdes, elaborando semanalmente as ementas, em articulacéo
com o sector da cozinha e do economato e procedendo a sua fixagdo nos
termos da legislagdo em vigor;

b) Criar condicbes para que representantes dos utentes participem na
definicdo das ementas;

c) Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga
Social, seu interlocutor privilegiado, informagao/esclarecimentos de natureza
técnica, inerentes ao funcionamento, tendo em vista a sua melhoria;

d) Promover reunides de trabalho com os utentes e com o pessoal,
dispensando especial atencdo a questdo do relacionamento interpessoal,
prevenindo a conflitualidade;

e) Auscultar o pessoal no que respeita a sua formagao e propor e/ou
promover agbdes de formagdo de acordo com as necessidades e interesse
manifestado (s);

f) Participar nas reunides da diregdo, quando forem tratados assuntos
relativos ao funcionamento do estabelecimento;

2) Propor a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento do
servigo assim o exija;

h) Propor a diregdo a aquisicdo de equipamentos necessarios ao bom
funcionamento do estabelecimento, bem como a realizagdo de obras de
conservagao e reparagao, sempre que se tornem indispensaveis;

i) Colaborar na definicao de critérios justos e objetivos para a avaliagao
periodica da prestacao de servigos do pessoal, com vista a sua promogao;

J) Zelar pela aplicagao efetiva do regulamento interno.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII

Direitos dos Clientes

14
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Sao direitos dos clientes:

o bd -~

Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;

Exigir qualidade nos servigos prestados,

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Exigir respeito pela sua maneira de ser e estar, Ser tratado com consideracgao,
reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais, politicas e sexuais;

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

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

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servigos, ou a funcionaria responsavel pela prestagdo de
cuidados;

Nao é permitidos alteragées no domicilio, nem eliminar bens ou outros objetos
sem a sua prévia autorizagao e/ou da respetiva familia;

Apresentar reclamagdes sobre o servigo a Diretora Técnica ou a Diregcédo da

Instituicao.

NORMA XXiIlI

Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

15

1.

Colaborar com a equipa do servico de apoio domiciliario na medida dos seus
interesses e possibilidades, ndo exigindo a prestagao de servigos para além do
plano estabelecido;

Prestarem todas as informacbées com verdade e lealdade a Instituicao,
nomeadamente no que respeita aos seus rendimentos para efeito de
apuramento da comparticipacao familiar;

Pagamento pontual da comparticipagdo a que esta obrigada;

Respeitar todos os funcionarios e dirigentes da Instituicao;

Satisfazer os custos da prestagcdo de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

Informar atempadamente o(a) Técnico(a) da sua auséncia.

E dever dos utentes manter o respeito interpessoal e individualidade de todos

os elementos que integram a institui¢ao;
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8. Respeitar os horarios das refeicoes de forma a nao prejudicar o funcionamento

da instituicao.

NORMA XXIV
Direitos da Entidade Gestora de Estabelecimentos/Servigos/Funcionarios

1. Permitir a conservacdo do material existente nas instalacbes, dentro dos
principios de uma boa gestéo;

2. Colaboragao na promocéao da qualidade dos servigos prestados aos clientes e
comunidade, através do funcionamento de todas as informagdes validas;
Nao ser prejudicada em termos materiais e morais, nem ser desprestigiada;

4. Sao direitos do Servigo de Apoio Domiciliario, como estrutura da Associagao,
ser respeitada na sua integridade institucional.

Direitos das funcionarias

1. Ser tratado com o respeito que Ihe é devido;

2. Receber com pontualidade o vencimento, em conformidade com o disposto na
legislagdo em vigor;
Gozar anualmente o periodo de férias,
Rescindir o contrato de trabalho, se ndo desejar continuar a trabalhar na
instituicdo, devendo para o efeito entregar por escrito, com um més de
antecedéncia uma carta de demissao,

5. Frequentar agdes de formacdo necessarias e adequadas a realizagdo das
fungcdes que desempenha no conjunto dos servigos prestados, de forma

assegurar a qualidade dos mesmos;

NORMA XXV
Deveres da Entediada Gestora Gestora /Servigo/ Funcionarias

1. Garantir o bom funcionamento do equipamento e servigos, de harmonia com os
requisitos técnicos adequados;

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

3. Aplicar as normas de comparticipagdo dos utentes ou familias, segundo os
critérios das Instituicdes;

4. Assegurar as condigcbes de bem-estar dos utentes e o respeito pela sua
dignidade humana através de prestacéo dos servigos eficientes e adequados;

5. Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados ao bom
funcionamento de equipamento e servigos.

6. Sao deveres do Servigo de Apoio Domiciliario:
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a. Garantir o bom funcionamento dos servigos prestados, de forma a
assegurar 0 bem-estar e o adequado atendimento aos utentes, de
acordo com as normas legais em vigor;

b. Respeitar sempre o domicilio e a privacidade do cliente;

c. Cumprir o plano de cuidados pré-definidos.

Deveres das funcionarias

7.
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13.

14.

15.

16.
17.

Tratar com respeito, dignidade, carinho e humanidade, todos os utentes sem
excepgao;

Colaborar para a unidade, boa imagem, bom nome e servigos desta
associagao;

Cumoprir as tarefas que Ihe foram distribuidas;

. Ser afavel no trato e nas relagdes com os outros membros da Associacédo e

com todas as pessoas que se dirijam a este;

. Respeitar os colegas;
12.

Atender e informar correctamente as pessoas, cumprindo sempre as regras de
funcionamento estabelecidas no Regulamento Interno;

Resolver com bom senso, tolerancia e compreensao problemas que possam
surgir;

Evitar conflitos com os utentes e seus familiares, colegas de trabalho e
superiores hierarquicos;

Informar o Técnico/Direcgdo sempre que se verifique algum comportamento
anormal, quer com utentes, quer com os familiares, quer com colegas;

Ser assiduo e pontual;

Guardar sigilo profissional.

NORMA XXVI

Interrupcao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente

. A renuncia do contrato por parte do cliente tem de ser comunicada ao responsavel da

Instituicdo com 15 dias de antecedéncia mediante apresentacdo de argumentos

justificativos. A interrupcéo do servigo pode ser feita excecionalmente, quando o utente

nao se encontra no seu domicilio por hospitalizagdo do mesmo; Quando o utente vai

de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 15 dias de

antecedéncia.

NORMA XXVII

Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a Liga

de Solidariedade Social e Melhoramentos os Amigos de Albardo, por escrito, um

17
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contrato de prestacao de servigos, este sera arquivado no processo do cliente e sera
fornecida uma coépia ao cliente, juntamente com uma cépia do regulamento interno da

Instituicao.

NORMA XXVIiI
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
A Cessacao da Prestacdo de Servigos por iniciativa do utente pode acontecer:
Por desisténcia; o utente tem de informar a Instituicado 15 dias antes de abandonar
esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servicos. Se esta
coincidir com o fim do més, tera de pagar a totalidade da comparticipagao.
Caso a Instituicdo entenda que a prestagcdo de servicos devera ser cessada (por
motivos de doenca infecto-contagiosa, desrespeito das normas de funcionamento,
entre outros), avisara por escrito o Utente ou familiar e tentara da melhor forma

encaminhar o mesmo para a (s) resposta (s) mais adequada (s).

NORMA XXIX
Livro de Reclamacgoées
Nos termos da legislagao em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacgodes, que podera ser solicitado junto do seu responsavel técnico sempre que

desejado.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXX
Alteragdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, 0s responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverao informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugédo do
contrato a que a estes assiste. Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade

competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXI

Integracao de Lacunas
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Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela entidade proprietaria
do estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

NORMA XXXII
Disposicoes Complementares

1. E competente para decidir sobre qualquer matéria relativa ao funcionamento da Liga
de Solidariedade Social e Melhoramentos os Amigos de Alabardo a Direcgdo em
exercicio.

2. A Liga de Solidariedade Social e Melhoramentos os Amigos encerrara sempre que
superiormente seja concedida qualquer tolerancia de ponto aos seus funcionarios
e quando recomendado pelos servigos oficiais de saude, no caso de doenca
infecto-contagiosa.

3. Liga de Solidariedade Social e Melhoramentos os Amigos possui seguros

conforme normas de funcionamento em vigor.

NORMA XXXIlII

Entrada em Vigor

Aprovado em Reunido de Diregdo 16 abril de 2015.

Liga de Solidariedade Social e Melhoramentos os Amigos de Albardo

(Presidente)

(Vice-Presidente)

(Tesoureiro)

(Secretario)
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