REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO
DA
ASSOCIAGCAO SANTO MAMEDE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicagdo

A ASSOCIACAO SANTO MAMEDE, doravante também designada por ASM, com sede no Largo da Igreja,
freguesia de S. Mamede de Ribatua, concelho de Alijo, Pessoa Coletiva de Utilidade Publica nimero 503
123 668, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), devidamente registada na Dire¢do
Geral da Ac¢do Social, com o n.2 5/95, a fls. 22 Verso, do Livro n.2 6 das Associacdes de Solidariedade
Social, em 08/09/1994, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Servico de Apoio
Domiciliario, doravante também designado por SAD, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca

Social de Vila Real, em 15/05/2006, e rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislagdao Aplicavel

O SAD rege-se igualmente pelo estipulado nas disposi¢cdes legais e técnicas enquadradoras da resposta
social, designadamente pelo Decreto — Lei n.2 119/83 de 25 de Fevereiro e respectivas alteragdes
estabelecidas pelo Decreto Lei n.2 172-A/2014 de 14 de Novembro, pelo Decreto lei n.2 33/2014 de 04
de Marco, pela Portaria n.2 38/2013 de 30 de Janeiro, pelo Despacho Normativo n.2 75/92 de 20 de
Maio, pela Circular n.2 4 de 16 de Dezembro de 2014 e demais legislagdo em matéria de cooperagdo e

outra legislagdo complementar publicada e a publicar.

NORMA I
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do SAD;
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3. Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das

respostas sociais.

NORMA IV
Servigo de Apoio Domiciliario

O SAD é a resposta social que consiste na prestacdo de cuidados e servigos a familias e ou pessoas que
se encontrem no seu domicilio, em situacdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam
assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades bdsicas e ou a

realizagdo das atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

NORMAYV
Objetivos do SAD
Constituem objetivos do SAD, designadamente:

1. Apoiar os utentes e familias na satisfacdo das necessidades basicas e atividades da vida diaria,
contribuindo para a melhoria da sua qualidade de vida;

2. Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

3. Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o
recurso a estruturas residenciais;

4. Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;

5. Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes objecto de
contratualizacdo;

6. Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA VI
Servigos Prestados

1. O SAD assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
a) Confecdo, transporte e/ou distribuicdo de refeicdes, respeitando as dietas com prescricdo
médica;
b) Tratamento de roupas de uso pessoal e da habitagdo do utente;
c) Prestacdo de cuidados de higiene e conforto pessoal;
d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
e) Atividades de animacgdo e socializagdo, designadamente, animacgao, lazer, cultura, aquisicdo de

bens e géneros alimenticios, pagamentos de servigos e deslocagdo a entidades da comunidade.
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2.

O SAD realiza ainda os seguintes servigos:

a) Acompanhamento e transporte a consultas, assim como aos exames complementares de
diagnéstico;

b) Disponibilizagdo de informacao facilitadora de acesso a servigos da comunidade adequados a
satisfacdo de outras necessidades;

c) Abertura de uma conta corrente para gestdo das quantias provenientes dos rendimentos
mensais dos utentes, nomeadamente as pensdes, reformas ou subsidios, nos termos
previstos na Norma XXVI deste regulamento;

d) Cuidados de imagem;

e) Realizacdo de atividades ocupacionais

f) Formacgdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para prestacdo de cuidados

aos utentes;

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA VII

Condigdes de Admissao

Sdo condigdes de admissdo ao SAD da ASM:

1.

> wen

Ser associado da ASM;

Ser natural, residente ou ligado afectivamente a freguesia de S. Mamede de Ribatua ou a ASM;
Necessitar da prestacdo de cuidados que assegurem a satisfagdo das necessidades bdasicas;
Necessidade de ajuda na execucdo das atividades da vida diaria;

A admissdo de cidaddos portadores de deficiéncia sera considerada caso a caso, pela Direcdo da

ASM, de acordo com a capacidade dos servigos.

NORMA VIl
Candidatura

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

de inscricdo que constitui parte integrante do Processo Individual de Utente, devendo fazer prova

das declaragées efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte ou Cartdo de Cidaddo do utente e do
representante legal, quando necessario;

b) Cartdo de Pensionista, quando solicitado;
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c) Cartdo de Beneficidario da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

d) Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o utente pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatéorio médico, comprovativo da situagdo clinica do utente, quando
solicitado;

f) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando necessario;

g) Declaragdo assinada pelo utente em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboragdo de processo de utente, bem como a facultar esses elementos a entidades
administrativas e de supervisdo sempre que tal seja devido por imposicao legal;

h) Uma (1) fotografia.

O periodo de candidatura decorre no seguinte horario: das 08:30 as 13:00 horas e das 14:00 as
16:30 horas, na secretaria da ASM.

A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues também na secretaria e no mesmo horario.

Em situagGes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que determine a tutela ou
a curatela.

Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obteng¢do dos

dados em falta.

NORMA IX

Critérios de Admissdo

S3do critérios de prioridade na sele¢do dos utentes:

1.

Situacdo de caréncia econdmica que ndo garanta a sua subsisténcia — critério de ponderag¢do = 3
pontos;

Situacdo de dependéncia relativa (impossibilidade de realizar as atividades didrias devido a sua
condicdo fisica ou psiquica) — critério de ponderagdo = 2 pontos;

Auséncia ou indisponibilidade da familia, ou outras pessoas, em assegurar cuidados basicos -
critério de ponderagdo = 2 pontos;

Isolamento social ou geografico - critério de ponderagéo = 1 ponto;

Idade do utente (prioritariamente com mais de 65 anos inclusive) - critério de pondera¢do = 1
ponto;

Ser natural ou residente na freguesia de S. Mamede de Ribatua - critério de ponderagdo = 1 ponto;
A prioridade de cada admissdo sera encontrada pela conjugagdo de varios critérios de ponderacdo

e s6 em caso de empate funcionard a data de inscricdo.
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NORMA X
Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico do SAD, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo, e submetida a decisdo da Dire¢ao da ASM.

2. 0O érgao competente para decidir o processo de admissao é a Diregdo da ASM.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de dez (10)
dias.

4. Ap0ds decisdo da admissdo do individuo, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
tera como objetivo, permitir o estudo e diagndstico da situacdo, assim como a definigdo,
programacdo e o acompanhamento dos servicos prestados.

5. Em situagBes de grande urgéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor Técnico e autorizagdo da Dire¢do, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes

situagoes.

NORMA XI

Acolhimento dos Novos Utentes

O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

1. Realizagdo de uma visita para avaliagdo das necessidades e expectativas do utente e das condigdes
do domicilio;

2. Definicdo, acompanhamento, avaliagdo e adaptacdo dos servigcos prestados ao utente;

3. Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

4. Incentivar a participacdo do proprio utente em todos os servicos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como das pessoas que lhe estdo préximas;

5. Informagdo sobre as regras de funcionamento do SAD, assim como dos direitos e deveres de ambas
as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo dos servigos contidos no
presente Regulamento;

6. Caso exista, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestacdo dos servicos e
acordados na contratualizagao;

7. Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacdao dos cuidados;

8. Definigdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a
chave do domicilio do utente;

9. Elaboragdo, no prazo maximo de 15 dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e

adaptacdo do utente, que serd posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;
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10. Se o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial,

identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a sua inadaptagdo e procurar que sejam

ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacgdo

persistir, € dada a possibilidade, quer a ASM, quer ao utente de rescindir o contrato.

NORMA XII

Processo Individual do Utente

1. O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos, nomeadamente:

a)

b)

<)

e)

f)

g)

j)
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Ficha de inscri¢cao do utente;

Ficha de Avaliagdo diagndstica, da qual consta, designadamente:

Dados de identificagdo, caracterizacdo do agregado familiar, contexto habitacional e contactos
da(s) pessoa(s) de referéncia do utente (familiar, representante legal ou outros) em caso de

emergéncia;

i. Documentos comprovativos da situacdo econdmica (rendimentos e despesas fixas) e social do

utente;
Identificacdo do profissional de salude de referéncia e respectivos contactos em caso de

emergéncia, bem como a informagdo médica necessaria (dieta, medicacdo, alergias e outras);

iv. Outros elementos, considerados relevantes, designadamente, o registo das visitas domiciliarias

e outras diligéncias efetuadas;

Ficha de Avaliagdo inicial de requisitos (onde deverdo constar essencialmente os elementos
referentes aos habitos e pretensdes dos utentes, bem como servicos a mobilizar);

Plano de Desenvolvimento Individual e respetivas avaliagbes e revisdes (com assinatura do
responsavel);

Registos da prestacdo de servigos, participacdo em atividades, ocorréncias de situagOes
andmalas ou reclamacgdes, respetivas datas e assinatura do responsavel;

Processo de salde, que possa ser consultado de forma autonoma (devera acompanhar sempre
o utente cada vez que seja acompanhado a consultas ou tratamentos médicos);

Registos de entradas e saidas da casa do utente por partes dos funcionarios do SAD, bem como
periodos de auséncia do domicilio e ocorréncia de situagdes anémalas;

Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizagao,
quando aplicavel;

Exemplar do contrato de presta¢do de servigos (deverdo constar obrigatoriamente os direitos e
deveres do utente, bem como a data inicio da prestagdo de servigos);

Registo da cessacdo do contrato de prestacao de servigos, com indicacdo da data e o motivo da

cessacdo, anexando documentos comprovativos;



2. Cada processo individual deverd estar permanentemente atualizado e arquivado em local reservado
de forma a garantir sempre a confidencialidade dos dados dos utentes;

3. O utente e/ou pessoa(s) préxima(s) (com autorizacdo escrita do utente) tém direito a consultar a
informacgdo constante no processo individual, devendo, inclusive, permanecer uma cdpia, com
elementos relevantes, designadamente recomendag¢des médicas, no domicilio do utente.

4. Documento escrito pelo utente (ou a rogo, por ndo saber ou ndo poder assinar) a declarar que
recebeu um exemplar do presente regulamento e que lhe foi explicado o seu conteddo e que o

aceita, bem como foram esclarecidas todas as duvidas sobre o funcionamento do SAD.

NORMA XIiI

Listas de Espera

1. Os utentes que reuinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de espera. Tal facto é comunicado ao
candidato a utente ou seu representante legal, através de via postal ou e-mail.

2. Alista de espera referida no numero anterior é atualizada no primeiro més de cada ano.

CAPITULO IlI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XIV

Instalagdes

1. O SAD funciona nas instalagées da ASM, que estad sedeada no Largo da Igreja, freguesia de S. Mamede

de Ribatua, concelho de Alijo, e sdo compostas por:

A) RES-DO-CHAO:
i. Secretaria e Recegdo;
ii. Sala de convivio;
iii. Gabinete do técnico/Direco;
iv. Cozinha e Despensa do dia;
v. Trés Casas de Banho, deficientes, Homens e Senhoras;

vi. Lavandaria e rouparia.

B) 1.2 ANDAR:
i. Sala e vestiario das funcionarias;

ii. Casa de Banho;
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iii. Arrumos.

C) CAVE:
i. Despensa;
ii. Sala complementar;
iii. Compartimentos para outros arrumos;

iv. Casa de banho.

NORMA XV

Horarios de Funcionamento

1. O SAD funciona todos os dias, incluindo feriados e fins de semana, durante todo o ano.
2. O horério de funcionamento da Secretaria (que estd aberta de 22. a 62. feira) inicia-se as 08:30 horas e

termina as 16:30 horas, com intervalo na hora de almogo entre as 13:00 e as 14:00 horas.

NORMA XVI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia oito (8) do més a que respeita, na Secretaria
da ASM ou por transferéncia bancaria.
2. O ndo pagamento das mensalidades no prazo estabelecido implica o pagamento de juros de mora a
taxa anual de 3%.
3. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais é efetuado previamente, ou, caso a ASM
autorize, no periodo imediatamente posterior a sua realizagao.
4. Em caso de ndo cumprimento pontual das obrigacGes referidas nos nimeros anteriores da presente
Norma, a ASM efetuara os seguintes procedimentos:
a) Contactar o utente e/ou os seus familiares, pessoal ou telefonicamente, para proceder ao
pagamento dos valores em divida;
b) Se apds a diligéncia efetuada na alinea anterior o incumprimento se mantiver, a Direcdo da
ASM remeterd uma carta registada com aviso de rece¢do ao utente ou ao seu representante
para proceder a regularizagdo do incumprimento no prazo maximo de 10 dias, sob a pena de
resolucdo do contrato;
c) Findo o prazo de 10 dias referido na alinea b) anterior e caso a situa¢do ainda ndo tenha sido
regularizada, a Dire¢do da ASM, em fungdo da analise que fizer do caso concreto, podera:
i. Suspender a prestacdo dos servigcos por prazo nao superior a sessenta (60) dias a
contar da data em que se iniciou o incumprimento, findos os quais e caso a situacao

ainda se mantenha por regularizar, devera proceder a resolu¢do do contrato; ou
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ii. Resolver de imediato o contrato de prestagdo de servigos, através do envio carta

registada com aviso de recegado.

NORMA XVII

Tabela de Comparticipa¢des/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagbes/pregério de mensalidades é calculada de acordo com a legislagdo em

vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.2 4, de 16/12/2014 da Diregdo Geral da Seguranca

Social (DGSS), o célculo para apuramento do montante de rendimento “per capita” do agregado

familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

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

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-

se as seguintes despesas fixas:

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

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisigdo de habitagdo prdpria 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.

3. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do nimero anterior, pode a ASM

5.

estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo ndo
seja inferior a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG). Nos casos em que essa soma €
inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de doze (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.

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS
(Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singular), respetiva nota de liquidacdo e outros

documentos comprovativos da real situacdo do agregado.
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10.

11.

12.

13.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragGes de rendimentos, e apds efetuarem as
diligéncias que considerem adequadas, podem as instituigdes convencionar um montante de
comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

A comparticipac¢do familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado na
resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposi¢des legais, instrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério
responsavel por esta area.

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

As mensalidades, em regra, serdo atualizadas anualmente, com inicio no més de Janeiro, inclusive,
de acordo com a legislagdo em vigor.

Para atualizacdo das mensalidades referidas no nimero anterior, os utentes obrigam-se a entregar
anualmente, impreterivelmente até ao dia 30 de Outubro de cada ano, na secretaria da sede da
ASM, comprovativos de todos os rendimentos obtidos, designadamente a declaragdo de IRS
referente ao ano fiscal anterior e respetiva nota de liquidagao.

Havera lugar a uma reducdo de 20% (vinte por cento) na comparticipacdo familiar mensal, sempre
que se verifique a frequéncia da mesma resposta social por mais do que um elemento do agregado
familiar.

Haverd também lugar a reducdo de 10 % (dez por cento) na comparticipagdo familiar mensal, quando
o periodo de auséncia, devidamente fundamentado (ex: hospitalizagdo, férias ou suspensdo do
servigo), exceda 15 dias seguidos, e desde que seja previamente comunicado por escrito aos servigos
do SAD.

A comparticipagado familiar devida pela utilizagdo de servigos de apoio domicilidrio é determinada pela
aplicagdo da percentagem de 50% (cinquenta por cento) sobre o rendimento “per capita” do

agregado familiar, distribuido do seguinte modo:

a) Alimentagdo —35% (trinta e cinco por cento)
b) Higiene Pessoal — 5% (cinco por cento)
c) Higiene Habitacional — 5% (cinco por cento)

d) Tratamento de Roupa — 5% ( cinco por cento)

14. Em caso de alteragdo a tabela/pregario em vigor os utentes serdo avisados previamente no prazo de

15 dias.
NORMA XVIlI

Refei¢oes

1. O SAD contempla a seguinte refei¢do diaria (almogo) aos seus utentes:
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%+ Prato principal, duas sopas (suplemento para o jantar), uma (1) peca de fruta ou iogurte e trés
(3) carcagas.
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional
e adaptada aos utentes desta resposta social.

3. As refeigdes sdo distribuidas diariamente, uma vez por dia, entre as 12:00 e as 13:00 horas.

NORMA XIX
Regras relativas aos Servigos Prestados

Regras relacionadas com alguns dos servigos prestados pelo SAD:

A - TRATAMENTO DE ROUPAS:
1. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servico as de uso diario, da cama e
casa de banho, exclusivas do utente.

2. Aroupa é levantada durante a semana e entregue no domicilio do utente no fim de semana.

B - CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL:

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdao de cuidados de higiene corporal e conforto e é
prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.

2. Sempre que se verifique necessario, o servico poderd compreender mais do que uma higiene pessoal
diaria, sendo considerado um servico para além dos cuidados basicos.

3. Poderdo ainda ser prestados cuidados de saude basicos, sob supervisdo de pessoal de saude

qualificado, constituindo igualmente um servico ndo contido nos cuidados basicos.

C—HIGIENE HABITACIONAL:

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza do domicilio do utente, nas zonas e areas
de uso exclusivo do mesmo.

2. A higiene habitacional é efetuada uma vez por semana, no entanto, sempre que o utente solicite que
este servico seja prestado mais do que uma vez por semana, sera considerado como servico

adicional e como tal sujeito a um acréscimo na prestacao.

D - AQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS E OUTROS ARTIGOS DE PRIMEIRA NECESSIDADE:
Sempre que o utente tenha dificuldades em adquirir géneros alimenticios ou outros artigos de
primeira necessidade por questGes de mobilidade (fisica ou relacionada com transportes), o SAD, em
funcdo dos meios disponiveis, presta a devida colaboragdo, tendo em conta os seguintes
pressupostos:
a) A aquisicdo destes artigos serd feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagdo com o

familiar de referéncia;
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b) Estas aquisi¢Ges sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento relativo ao
custo dos artigos adquiridos;

c) Preferencialmente, a aquisicdo dos referidos artigos serdo efetuados dentro da localidade (S.
Mamede de Ribatua), no entanto, caso haja necessidade de efetuar desloca¢des para fora da
localidade, estas ficam condicionadas a disponibilidades das funciondrias e do transporte, que

tera um custo associado caso a deslocagdo se destine exclusivamente a prestagdo deste servigo.

E - ADMINISTRAGCAO DA MEDICAGAO PRESCRITA:

1. A medicagdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas.

2. O SAD procurara assegurar que a medicacdo seja tomada durante o horario de funcionamento dos

F—
1.

2.

servigos da Instituigao.

ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE A CONSULTAS:

O transporte e acompanhamento dos utentes desta resposta social a consultas médicas, exames

auxiliares de diagndstico, cuidados de enfermagem ou outros servigos relacionados com cuidados de

salde tém subjacentes as seguintes condigdes:

a) Apenas abrangem o distrito de Vila Real;

b) Este servigco apenas serd prestado dentro do hordrio normal de funcionamento do SAD, previsto
na Norma XV, salvo casos excecionais previamente autorizados pela Diregdo e disponibilidade
dos funcionarios;

c) Sempre que as consultas ou outros cuidados de saude sejam efetuados em localidades préximas,
designadamente no concelho de Alijé, e caso se prevejam demoradas (mais de uma hora), as
mesmas ndo obrigam ao acompanhamento continuo do funciondrio afeto ao SAD, salvo situagdes
excecionais previamente analisadas e autorizadas pela Dire¢ao da ASM;

d) Sem prejuizo do previsto no nimero anterior da presente cldusula e caso o utente assim o
deseje, o SAD providenciard o respetivo transporte e acompanhamento de regresso, sendo que,
os custos deste servico estardo condicionados ao tempo de espera por parte do funcionario, bem
como ao numero de viagens que sejam necessdrias efetuar;

e) Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio
utente;

f) Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital);

Nas situagBes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (camas articuladas, cadeiras de

rodas, andarilhos e outros) o SAD pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este

tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipa¢do, devendo ser informado o utente do

valor acrescido deste tipo de ajudas.

NORMA XX
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Passeios ou Deslocagoes
Regras relacionadas com a organizagao de passeios ou deslocagdes promovidas pelo SAD:

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocagGes em grupo é da responsabilidade do Diretor Técnico
(caso ndo haja animador sécio cultural) do SAD, que organiza as atividades, nas quais os utentes do
SAD estdo incluidos.

2. Os passeios sdo gratuitos e quando necessario, o SAD suportard os encargos adjacentes a esta
atividade.

3. E sempre necessdria a autorizagdo dos familiares ou responséaveis dos utentes, sempre que se
justifique, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo.

4. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela ASM.

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados pelos funcionarios da ASM.

NORMA XXI

Recursos Humanos

1. Os recursos humanos afetos as atividades do SAD fazem parte dos quadros da ASM e estdo
subordinados as orientagdes da sua Diregdo.

2. A Direccdo da ASM é que determina quais os funcionarios que ficam afetos ao SAD, bem como o
periodo de tempo (parcial ou total) que lhe dedicam, em fungdo das necessidades diarias, mas
respeitando sempre os acordos celebrados e legislagao vigente.

3. O quadro de pessoal da ASM, afeto ao SAD, no termos do acordo de Cooperacgdo celebrado com o
Instituto de Seguragdo Social, IP, encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indica¢do do
numero de recursos humanos, formag¢do e conteudo funcional, definido de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor. Nele constam:

a) 1 Diretor Técnico;

b) 1 cozinheiro;

c) 1 ajudante de Cozinha;

d) 5 ajudantes de acdo direta.

4. O SAD é assegurado por uma Diregdo Técnica, subordinada as orientagdes da Dire¢do da ASM, que
compete a um técnico, nos termos da legislacgdo em vigor, cujo nome, formagdo e conteldo
funcional se encontra afixado em lugar visivel.

5. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por quem a Diregdao entender
estar mais bem posicionado para o efeito.

6. Sao funcdes do Diretor Técnico, designadamente:
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a) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela organizagdo, planificacdo, execugao,
controlo e avaliagdo das atividades desenvolvidas pelo SAD;

b

-

Garantir ao utilizador/utente o respeito pela sua individualidade e privacidade, pelos seus usos
e costumes, assim como a prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfacdo das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

c) Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao SAD;

d) Promover reunides de trabalho com os funciondrios, solicitando sempre que se justifique, a

presen¢a de um membro da Dire¢do da ASM;

~

e) Elaborar e propor a Direcdo da ASM os horarios de trabalho e plano de férias dos funcionarios,
de acordo com a legislagdo em vigor e interesse do SAD e ASM;
f) Promover reunides com utentes, para preparacdo de atividades e participacdo na vida da

Associagao;

pani

g) Efetuar visitas regulares aos utentes para aferir o grau de satisfacdo destes em relagdao aos
servigcos prestados pelo SAD e apresentar os resultados a Dire¢do da ASM;

h

=

Sensibilizar os funcionarios face a problematica das pessoas a atender e promover a sua

formagao;

i) Proporcionar um clima sauddvel, na articulacdo dos diversos servigos e na boa integracdo dos
utentes;

j) Manter sempre atualizados os processos individuais dos utentes do SAD e dos associados da
ASM;

k

R

Organizar todos os arquivos respeitantes ao SAD e a ASM;
I) Elaborar um programa anual de atividades, submetendo a aprovacgdo da Dire¢do da ASM;
m) Estudar os processos de admissdo de utentes e acompanhar as situagdes elaborando um

parecer para apresentar a Direcdo da ASM;

=

n) Participar em reunides de Dire¢do da ASM, quando convocada por esta;

-

o) Elaborar, executar e avaliar os planos de prestacdo de cuidados a prestar aos utentes;

-

p) Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento da ASM;

g) Promover a articulagdo com os servicos da comunidade, designadamente colaborar com
entidades locais e grupos organizados da freguesia;

r) Registar eventuais situa¢Bes de emergéncia/gravidade (ex.2 acidentes, incéndios, furtos, atos de
violéncia etc) que sejam transmitidas por quaisquer membros da comunidade e comunica-las
de imediatos as autoridades respetivas;

s) Participar ativamente em estratégias de angariacdo de novos associados da ASM;

t) Acompanhamento diario da correspondéncia e mail’s recebidos, com comunicacdo imediata a

Direcdo da ASM dos assuntos mais relevantes;
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u) Em caso de férias e/ou faltas prolongadas, apresentar a Dire¢do da ASM documento escrito com
informagdo e orientagdo sobre as tarefas que estava desempenhar e que necessitam de
acompanhamento durante esse periodo;

v) Gerir e optimizar o “stock” de produtos adquiridos pela Associagcdo, designadamente
respeitantes ao ramo alimentar;

w) Fazer as ementas em conjunto com as cozinheiras e a lista de compras necessarias para a
atividade do SAD; quaisquer despesas extraordinarias fora do ambito normal das atividades do

SAD deverdo ser submetidas a decisdo da Direcdo da ASM.

7. Sao fungdes dos cozinheiros e ajudantes, designadamente:
a) Confecionar as refei¢Ges estipuladas nas ementas;
b) Ser responsavel pela higiene dos alimentos e qualidade da sua confecao;
c) Serresponsavel pela higiene da cozinha e dependéncias afins, bem como dos utensilios que lhes
estdo adstritos e sua conservagao;
d) Zelar pela conservagao e higiene dos géneros armazenados.
8. Sao fungdes dos ajudantes da agdo direta, designadamente:
a) Colaborar nas tarefas da alimentagdo sempre que se justifique;
b) Transportar e distribuir a alimentagdo aos utentes;
c) Prestar os necessarios cuidados de higiene e conforto dos utentes;
d) Proceder ao transporte e acompanhamento dos utentes, sempre que necessario.
e) Participar nas atividades de animag¢do com os utentes;
f) Manter a higiene e a seguranca do local de trabalho;
g) Proceder a triagem, transporte e eliminagdo dos lixos provenientes das areas onde exercem a
sua atividade;
h) Tratamento das roupas (de uso pessoal e de habita¢do do utente);
i) Arrumacdo e limpeza do domicilio dos utentes;
j) Desenvolver com empenho a generalidade dos servigos para que forem destacadas.
9. O SAD pode contar com a colaboracgdo de voluntérios, devidamente enquadrados, ndo podendo estes
ser considerados para efeitos de contabilizacdo de unidades de pessoal para a prestacdo dos

cuidados e servigos.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXII

Direitos dos Utentes

S3o direitos dos utentes:

Regulamento Interno de Funcionamento - Servigo de Apoio Domiciliario da Associagdo Santo Mamede 15



b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

k)

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

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes e receber um exemplar do Regulamento
Interno no ato da celebragao do contrato de prestacao de servigos;

Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada respeitada
e preservada, bem como os seus usos e costumes;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que necessdrio e quando
solicitado pelo mesmo;

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

Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de
refeicdes;

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

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou da
respectiva familia;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo;

A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

NORMA XXIII

Deveres dos Utentes

1. S3o deveres dos utentes:

a)

b)

d)

e)

f)

Colaborar com os funcionarios do SAD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacao de servigos para além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionadrios e os dirigentes da Instituicdo;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe seja feita;
Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e em
sugestdes para melhoria do servico;

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

Observar o cumprimento das normas expressas no presente Regulamento Interno, bem como

de outras decisOes relativas ao seu funcionamento;
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2. Comunicar por escrito a Dire¢do, com 15 dias de antecedéncia, quando pretenderem suspender o
servigo temporariamente, ou 30 dias de antecedéncia, no minimo, e demais condi¢8es previstas no
n2. 3, da Norma XXIX, quando pretenderem proceder a denuncia do contrato.

3. Aviolagdo dos deveres previstos nas alineas do numero 1 desta Norma, devidamente comprovada e
apos audiéncia dos utentes em causa, sera motivo para resolugdo do contrato de prestacao de

servigos por parte da ASM.

NORMA XXIV

Direitos da Direcao e Trabalhadores da Institui¢dao

1. S3o direitos da Dire¢ao da ASM:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e
a sua plena capacidade contratual;

b) A co-responsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declarac¢des prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo e enquanto vigorar o
contrato de presta¢do de servigos;

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

e) Suspender ou resolver o contrato de prestacdo de servigcos, nos termos dos pontos i., ii. e iii.
seguintes, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a
boa organizagdo dos servicos, as condi¢cGes e o ambiente necessario a eficaz prestagao dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo;

i. A decisdo da Diregdo sera comunicada por escrito ao utente ou seu representante,
mediante carta registada com aviso de receg¢do, com indicagdo das infragdes cometidas e
do nimero de dias que o utente ficard privado da prestagdo de servigos.

ii. A suspensdo terda um prazo maximo de sessenta (60) dias a contar da data de notificacdo
do utente;

iii. Durante o periodo de suspensdo do servico prestado é devida pelo utente a respetiva
prestacao da comparticipacdo mensal, com a reducdo prevista n.2 12 da Norma XVII.

iv. A resolugdo do contrato de prestacdo de servigcos produzira efeitos a partir da data de
notificacdo ao utente; os valores que entretanto ja tenham sido pagos pelo utente,
relativos a comparticipacdo mensal, ndo serdo reembolsados, independentemente do dia

em que cessar a prestacdo dos servigos.

Regulamento Interno de Funcionamento - Servigo de Apoio Domiciliario da Associagdo Santo Mamede 17



2. Sdo direitos dos trabalhadores afetos ao SAD:

a) Serem tratados com respeito e dignidade;

b) Frequentar agGes de formacdo adequadas;

c) Receber atempadamente a remuneragdo acordada.

NORMA XXV

Deveres da Direcdo e dos Trabalhadores da Instituigdo

1. Sdo deveres da Diregdo da ASM:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

Aceitagdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os individuos
econdmica e socialmente desfavorecidos;

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

Criagdo e manutengdo das condigcdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais idoneos, com formacgdo e
qualificagdes adequadas;

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

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

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho do servigo prestado pelos funciondrios da ASM que prestam servigos no
SAD, designadamente através da auscultagdo dos utentes;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

2. S3o deveres dos trabalhadores da ASM afetos ao SAD:

a)

b)

c)

d)

e)

Adotar uma conduta responsdvel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer agdes que
comprometam ou dificultem a reputacao e eficacia da Instituicdo;

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto necessario ao
bem estar do utente;

No tratamento dos utentes, deverdo levar a pratica uma agdo isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;

Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas funcGes aceitar
ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;

Considerar que o domicilio do utente é inviolavel e como tal deve ser considerado, ndo sendo

permitido fazer alteragdGes nem eliminar bens e objectos sem prévia autorizacdo;
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f)  Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta deve ser
guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador encarregado da
prestacdo de cuidados;

g) Na ocorréncia de um d6bito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e o servico,
devendo ser providenciada a presenga de um médico;

h) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das ag¢des que lhe sejam
confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e funcionarios da sua
dependéncia;

i) Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio;

j)  N&o devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituicdo em proveito pessoal,
nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizacdo
institucional;

k) Zelar por manter entre si uma relagdo cordial de modo a desenvolver um forte espirito de
equipa e de colaboracgéo;

I) Informar os seus superiores, sobre o impacte das medidas adoptadas e habilitd-los com todas
as informagdes necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu acompanhamento e

avaliacdo.

NORMA XXVI

Depdsito e gestdo de dinheiro dos utentes

1. Para os utentes que tenham dificuldade na gestdo e guarda das quantias em dinheiro que recebem e
que sdo provenientes, designadamente, das pensdes, reformas ou subsidios, a ASM constituird
uma conta corrente, individual para cada utente, e dara a adequada expressdo contabilistica as
operagdes de entrega ou de levantamento, total ou parcial, naquela realizadas, para que seja a
todo o momento possivel identificar os saldos e verificar a regularidade dos movimentos
resultantes da sua utilizagao.

2. Os movimentos a débito ou a crédito da mencionada conta corrente deverdo ser sempre
acompanhados de um pedido escrito devidamente assinado pelo utente ou a rogo deste, caso nao
saiba ou ndo possa assinar.

3. A conta corrente referida no numero anterior deverad estar devidamente regulada no contrato de
prestacdo de servigos e terd como limite maximo o valor correspondente a dois meses da pensdo
ou reforma ou salario do utente que requeira este servico.

4. Se o saldo da conta corrente exceder o limite previsto no nimero anterior, a ASM, a pedido (escrito)
do utente, poderd auxiliar e prestar o apoio administrativo necessario para que este possa

depositar o valor remanescente numa instituicdo de crédito que entender.
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NORMA XXVII

Contrato de Prestacao de Servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a ASM é celebrado,

por escrito, um contrato de prestacdo de servigos, cujo modelo se anexa a este Regulamento.

Para além desse contrato de prestacdo de servigos, e nos casos que a Direcdo da ASM determinar,
em fungdo do estado de dependéncia do utente, é obrigatdria a assinatura de um termo de
responsabilidade, em que um familiar se responsabilize, em articulagdo com a ASM, em dar resposta
a varias situagdes que possam surgir, relativamente a integracdo do utente na referida resposta

social (incumprimento das normas, doenga e outras).

NORMA XXVIII

Interrupc¢ao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Utente

Apenas é admitida a interrup¢do da prestagdo do servico de apoio domiciliario em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.

Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servico devera ser comunicada pelo mesmo ou seu
representante, com, pelo menos, 15 dias de antecedéncia.

Em caso de interrup¢do do servico, nas condicGes previstas nos nimeros 1 e 2 desta Norma, a
comparticipagdo familiar mensal do utente podera ter uma redugdo de 10% (dez por cento) caso
sejam cumpridos os requisitos previstos no n.2 12 da norma XVII.

O prazo maximo (anual) de interrupgdo aceite é de trés (3) meses para a situagdo de internamento

hospitalar e de um (1) més para férias/acompanhamento de familiares.

NORMA XXIX

Cessagdo da Prestacdo de Servigos por facto ndo imputavel ao Prestador

O contrato de prestagao de servigos caduca, nomeadamente:

1.
2.

No final prazo contratado, caso a prestagao deste servico seja contratada por prazo certo.
Com a morte do utente; ndo havendo lugar ao reembolso de qualquer verba relativa a prestacdo

devida no més do dbito, nem & transmissibilidade de quaisquer direitos do falecido.

. Por denuncia do utente ou do seu representante, desde que cumpridos os seguintes pressupostos:

a) Comunicagdo escrita, que podera ser efetuada através de carta registada com aviso de
recepcdo, por mail (para o e-mail institucional da ASM) ou presencialmente na secretaria da

sede da ASM;
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b) Antecedéncia minima de trinta (30) dias em relagdo a data em que se pretende cessar os
Sservigos;
c) A data da cessagdo da prestacdo de servigcos deverd coincidir, obrigatoriamente, com o
Ultimo dia do més.
4. Em caso de ndo cumprimento do prazo de aviso prévio de trinta dias, estabelecido na alinea b) do
ndmero anterior, o utente, para além da obrigatoriedade de pagamento da mensalidade do més
em que efetua a dendncia do contrato, fica também obrigado a pagar integralmente a mensalidade

do més seguinte.

NORMA XXX
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, a ASM possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto

do Diretor técnico ou do funcionario que o substitua, sempre que desejado.

CAPITULO V
Disposicdes finais
NORMA XXXI
Alterag6es ao Regulamento

1. O presente regulamento s6 podera ser alterado pelos associados da ASM em Assembleia Geral.

2. Nos termos do regulamento e da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os utentes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragcdes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo
do contrato a que a estes assiste.

3. Estas  alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII

Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢io da ASM tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXIil
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 29 de Margo de 2015.

A Mesa da Assembleia Geral

Presidente:

192 Secretario:

29 Secretario:
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