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Associaciio de Solidariedade Social de Ferrel
Servico de Apoio Domicilidrio
REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMAT
Ambito de Aplicagio

1- A Associagio de Solidariedade Social de Ferrel, adiante designada também como ASSF, é
uma Institui¢dio Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, pessoa colectiva n.°
504567802 com sede na Rua Barbosa du Bocage n° 52, 2520-116 em Ferrel, devidamente
registada na Direcgo-Geral de Seguranga Social, em 17/08/00, sob a inscricio n°119/00.

2- A Associagdio de Solidariedade Social de Ferrel tem no seu Servigo de Apoio ao Domicilio
(SAD) capacidade para apoiar 42 utentes, com idade superior a 65 anos, e, excepcionalmente de
outras idades, quando ndo encontram respostas no seio da familia para as suas necessidades,
contribuindo para que tenham uma vida digna, confortavel € sauddvel, prestando ajuda directa
ao utente e indirecta a familia.

Esta resposta social de SAD tem acordo de cooperagdo com o Centro Distrital de Seguranga

Social de Leiria celebrado, em 28/11/2003.

3- SHo objectivos do Servigo de Apoio Domicilidrio:
a) Assegurar aos utentes a satisfagfio das suas necessidades basicas através da prestagio de
cuidados de:

1. Higiene e conforto.
2. Fornecimento da alimentag8o - Pequenc-almogo; almogo reforgado e lanche.
3. Tratamento da roupa do utente e da sua cama.
4. Limpeza do espago fisico do utente.
5. Apoto ao utente no recurso a servigos externos.

b) Colaborar com as familias na satisfacdo das necessidades que visem a melhoria da

qualidade de vida dos seus membros.
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4- Para a realizagfio dos seus objectivos o SAD proporciona um conjunto diversificado de

servigos e rege-se pelo seguinte regulamento:

NORMA I
Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1- Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.

2- Assegurar a divulgagfo e o cumprimento das regras de funcionamento do Servigo de Apoio
Domiciliario, estrutura prestadora de servigos sociais.

3- Promover a participagdo activa dos utentes e/ou dos seus representantes legais ao nivel da

gestfio desta resposta social.

NORMA I
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
A prestagdo dos servicos € realizada de 22 feira a Domingo, incluindo feriados, e surge
como resposta as diferentes necessidades, adaptando-se as condigOes particulares de cada

situacdo.

1. O Servigo de Apoio Domicilidrio da Associacio de Solidariedade Social de Ferrel assegura

a prestacgio dos seguintes servigos:

a) Alimentaciio, confeccionada na sede social da instituigdo, € distribuida trés vezes por dia, e

dela fazem parte as seguintes refei¢Bes:

v Pequeno-almogo: composto por leite/café/cha, pdo e Manteiga/queijo/marmelada. Servido a

partir das 8 horas.

v" Almogo: composto pot sopa, prato de carne ou de peixe, péo fruta ou doce. Servido a partir
das 12 horas. Sempre que necessério o almogo € servido com reforgo (sopa, pdo e fruta) para o

Jantar.
v" Lanche: composto por leite/café/ch4, pio e manteiga/queijo/marmelada ou Iogurte e bolo.

Servido a partir das 16 horas,

Caso nido seja possivel ao servigo de cozinha respeitar na integra o regime de
alimentagdo especifico, o utente ou o seu representante legal devera ser informado, pela

nutricionista ou técnica com formacdo similar, ou pela técnica de servigo social, das razdes
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dessa impossibilidade. Semanalmente serd afixado na instituicdo, em local visivel, o mapa

semanal das ementas.

Sempre que se justifique um regime de alimentagio especial, por razdes de satde
ou por motivo de preferéncia do utente, seri elaborado um plano de alimentacdo
especifico para o servico de cozinha, se possivel com apoio dos servicos de satide e/ou uma

nutricionista/técnica com formacio similar

b) Higiene pessoal, realizada com a periodicidade que satisfaga as necessidades do utente. Este
servigo € composto por banho completo, banho parcial, manuteng¢do da integridade cutinea e
exercitar a mobilidade activa, mudanga de roupa pesscal, mudanca de roupa da cama, aplicago

de cremes, corte das unhas e da barba.

c)Tratamento da roupa pessoal e de cama, que contempla a recolha no domicilio da roupa
pessoal e da cama do utente, a marcago da respectiva roupa, a lavagem da roupa, passar a ferro,

fazer pequenos arranjos e distribui-la ac domicilio.

d)Limpeza e arrumac¢io do espaco fisico do utente, que contempla pequenos cuidados de
higiene e de arrumagfo do quarto do utente, da casa de banho e periodicamente, sempre que

possivel, do espago onde o utente come,

2. O Servigo de Apoio Domicilidrio da Associagdo de Solidariedade Social de Ferrel realiza
ainda as seguintes actividades complementares:
*  Apoio psicossocial.
e Apoio no levantamento dos medicamentos.
® Apoio nas tomas dos medicamentos.
*  Apoio nos servigos de barbeiro e de cabeleireiro.
+ Apoio nos transportes para deslocagdes a estabelecimentos de prestagio de satde.
¢ Informagiio adequada a satisfago de outras necessidades.
s Aluguer de ajudas Técnicas.
* Apoio ao utente no recurso a servigos externos, se este a eles ndo puder recorrer

pelos seus préprios meios ou com o apoio de algum dos seus familiares.
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA IV
Condicdes de Admissido
Sdo condi¢Bes de admissdo neste Estabelecimento:

1.Manifestar vontade em ser apoiado pelo servigo;

2.Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvo em condigBes excepcionais, a considerar caso a

caso;

NORMA V

Candidatura

1. O pedido de candidatura devera ser feito pelo interessado, ou por alguém que o represente
legalmente, nos servigos administrativos da Associagdo de Solidariedade Social de Ferrel,

através do preenchimento de um impresso proprio para a pré-inscrigdo.

2. Logo que oportuno o técnico de servigo social devera realizar uma visita domicilidria na
presenga do representante legal do utente para avaliar as condigSes habitacionais, as

necessidades do utente ¢ explicar as condi¢gdes de funcionamento do servigo.

3. Caso o utente mantenha o seu interesse em frequentar o SAD deverd candidatar-se através
do preenchimento de uma ficha de identificacio que constitui parte integrante do processo
individual do utente, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de

copia dos seguintes documentos:

a. Bilhete de Identidade do utente e do representante legal,

b. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal,

c. Cartdio de Beneficidrio da S. Social, do utente e do representante legal;
d. Cartio de Utente dos Servigos de saude;

e. Boletim de vacinas;

ar

Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;
g. Recibos de despesas fixas com a habitagéo do utente;
h. Recibos de despesas fixas com a satde do utente;

i. Ficha da situagfio clinica utente;
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4. A ficha de identificagfo e os documentos probatorios referidos no niimero anterior deverédo
ser entregues nos servigos Administrativos da ASSF no dia e na hora a acordar com a técnica

de servigo social.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo imediata de candidatura
e respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtengio dos dados em falta que deve estar concluido no prazo maximo de 15 dias apos a

admissio do utente.

NORMA VI

Critérios de Admissao

1- S#o admitidos como utentes do apoio domiciliario, pessoas que se encontrem nas condigdes
abaixo indicadas:

a) Residir na Freguesia de Ferrel ou lugares limitrofes;

b) Situagdes de isolamento social e de incapacidade para suprir necessidades da vida
diaria, no plano da alimentagfo, higiene pessoal, tratamento de roupa e conforto
pessoal;

¢) Pertenga a agregados familiares com situaces de caréncia econGmica;

d) Manifestar vontade de ser apoiado;

e) Fornecer os dados necessdrios ao diagndstico da situagio;

2- Apés a avaliagdo do processo de candidatura, e salvaguardados os critérios de admissdo, a
téenica de servigo social elabora um relatdrio com o seu parecer com vista & tomada de deciséo
por parte da Direcgo.

3- Esta decisfio serd do conhecimento do utente logo que possivel.

No caso de nfo haver vaga o utente é informado de que entra em lista de espera sendo
informado da sua ordem de prioridade e dos critérios de chamada dos utentes que se encontram
em lista de espera.

Se o processo de candidatura for indeferido o utente ¢ informado das razées do indeferimento.

NORMA VH
Processo Individual do Utente
A Técnica de servigo social deverd organizar processos individuais dos utentes, dos quais
deverdo constar, para além dos documentos apresentados no processo de candidatura, todos os

elementos sobre a situagdo social e financeira, relatdrio das necessidades especificas do utente.
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Existird também nos servicos administrativos/tesouraria, para efeito de identificacGo e
cobranga das mensalidades e outras comparticipagbes uma ficha individual de cada utente e os

registos de todas as cobrangas efectuadas.

1. Para além dos documentos ja referidos fazem parte deste processo:

a) Ficha de identificagio pessoal (registo dos elementos de identificagfio, de residéncia, do

enderego e do telefone e dados das pessoas a contactar em caso de necessidade);

b) Ficha de caracterizagdo pessoal e familiar do utente com registo das doengas ¢ dos cuidados

de saude, natureza e periodicidade dos cuidados a prestar e data de inicio e do fim da prestagdo

dos servigos;

c) Cdpia do contrato celebrado;

d) Plano de cuidados ou servigo a prestar devidamente actualizado e rubricado pelo respectivo
responsavel;

¢) Ficha com data e registo dos cuidados e servigos prestados devidamente actualizado e
rubricado pelo respectivo responsavel;

f) Registo da avaliagfio periddica, rubricada pela directora técnica.

2) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI).

CAPITULO I
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA VIII
Horarios
O Servigo de Apoio Domicilidrio da Associagdo de Solidariedade Social de Ferrel exerce a sua
actividade de segunda a domingo, todos os dias do ano, e o seu horéario de funcionamento € das
8.00H as 13.00H e das 15.00H as 18.00H. Os horérios das diferentes actividades serdo objecto

dos regulamentos especificos.

Direito A informacio
A instituicio devera prestar os servigos constantes no regulamento interno e estar habilitada a
informar o utente e/ou familia dos outros recursos existentes na comunidade e que possam

contribuir para o seu bem-estar e equilibrio;

Sigilo Profissional

|
A institui¢do fica obrigada a garantir o sigilo dos processos individuais dos utentes e de todas as ‘
informagdes prestadas pelos utentes ou pelos seus familiares, excepto nos casos em que por

razdes de seguranga ou de salide os tenha que encaminhar para as instituigdes competentes.

|
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Comunicacio do Falecimento

Sempre que se verifique a ocorréncia do falecimento de um utente na presenga exclusiva de um
elemento do servigo de apoio domicilidrio, este deverd informar de imediato o familiar
responséavel ou, na faita deste, 0 seu superior hierdrquico que solicitard a presenca do médico

assistente ou delegado de saide.

Condigdes de Prestaciio de Servigos

A equipa técnica tem o dever de informar a familia ou os utentes sobre as condigdes da
prestacdo de servigos e prestar aconselhamentos sobre as ajudas técnicas e sobre os materiais de
higiene e conforto necessédrios. Sempre que a equipa considere que as condigdes basicas para as
prestagbes de cuidados n#o estdo asseguradas o servigo podera ser suspenso por decisio da

Direcc¢do.

NORMA IX

Pagamento da Mensalidade

1 - Os utentes pagardo uma mensalidade, definida em fun¢io dos regulamentos em vigor no acto

da formalizagdo do contrato, pelos servigos basicos prestados.

2 - Pagardo também uma comparticipagdio suplementar, sempre que queiram beneficiar dos

seguintes apoios:

a)Transportes na Freguesia de Ferrel, no Concelho de Peniche, para os Concelhos limitrofes e
outros, para usufruir dos seguintes servigos:

- Barbeiro ou Cabeleireiro;

- Servigos de Saide.

b) Aluguer de ajudas técnicas.

¢) Participagdo em actividades exteriores que envolvam despesas de transporte e de
participacio.

3 - Consideram-se despesas extraordinarias, por isso, serdo na integra suportadas pelo utente ou
pela sua familia, as relacionadas com a aquisicio dos medicamentos e produtos de
incontinéncia.

4 - O pagamento da mensalidade/comparticipagio ¢ efectuado nos servigos administrativos da

institui¢do durante o horario de funcionamento deste servigo.
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NORMA X
Tabela de Comparticipagdes/Precario de Mensalidades

1. O valor das mensalidades e as modalidades de pagamento, quer para os utentes abrangidos
quer para os utentes ndo abrangidos pelos acordos de cooperagdo, sdo fixadas pela Direcglio da
instituicdo que deve considerar as normas em vigor € o parecer da directora técnica que, para o
efeito, apos a inscri¢do prévia do utente, faz uma avaliag8o das condigdes socio-econdmicas do

agregado familiar.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular Normativa
n.° 7, de 14/08/97, da Direcgio Geral da Accio Social (DGAS), o célculo do rendimento per

capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

R=RF-D
N
Sendo que:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Niimero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
. O valor das taxas e impostos necessarios & formagio do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social énica;

. O valor da renda de casa ou de prestagio mensal devida pela aquisicdo de
habitaco propria;

. Os encargos médios mensais com transportes publicos;

. As despesas com aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica

A comparticipagBo 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.
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Por razies de sustentabilidade economica da instituigio, sempre que os recursos do utente sejam
insuficientes para fazer face aos custos da prestagfo dos servigos, os seus familiares directos

terdio que comparticipar na mensalidade com valores a definir caso a caso..

A comparticipagdo familiar, seré no limite maximo, de 60% do rendimento per capita do
agregado familiar, em virtude da prestagio de servigos ocorrer para todos os clientes 7 dias por
semana, ndo podendo exceder o custo técnico da valéncia, sendo discriminada percentualmente
pelos servigos prestados ao cliente da seguinte forma: alimentacdo - 35%, higiene pessoal -

15%, tratamento de roupa - 5%, higienizag8o do domicilio - 5%;

3. Poderfio existir redu¢Ses da comparticipagdo familiar sempre que as situagdes
socioeconomicas o justificar - quando houver mais de uma pessoa do agregado familiar a
frequentar as valéncias da ASSF e quando por razdes de doenga as situagdes socioecondmicas

do utente se agravarem.

As alteragbes da comparticipagdo familiar sdo sempre contratualizadas com a antecedéncia

minima de quinze dias em relagéo & data do pagamento da mensalidade/comparticipacéo.

z

4. O pagamento da mensalidade/comparticipagio € efectuado do dia 2 ao dia 15, do més

seguinte ao da prestagiio do servigo, na Secretaria da Instituicio.

5. O n3o pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivos de justificagdo, pode, por

decisfio da Direcgio, dar origem & suspensio da prestagdo do servico.

6. Anualmente, no més de Fevereiro, as mensalidades serfio actualizadas para fazer face &

inflag&o prevista, mas sempre com efeitos retroactivos ao més de Janeiro.

7. S3o necessarias as seguintes condigdes para a inclusio dos utentes nos acordos de
cooperagio:
a) Existéncia de vaga para o acordo.
b) Capitacio do agregado familiar inferior ao salirio minimo nacional devidamente
comprovada mediante documentos legais;
¢} Diagnéstico da situagio elaborado pelo Director Técnico contendo o nivel da
necessidade dos servigos a prestar, descrigio do agregado familiar ¢ respectiva capitacio,
despesas mensais, apoio complementar, comparticipagio familiar etc;
d) O utente néo ter familiares proximos que o apoiem;
e) O utente encontrar-se em situagio econdmica e social precéria;

f) Deliberagéo da Direcgio da instituicfo.
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NORMA XI

Quadro de Pessoal

1. Os técnicos e os restantes trabalhadores da instituicdo regem-se pelo seguinte coédigo de

conduta:

a) Cumprir e fazer cumprir o regulamento interno dos servigos de apoio domiciliario da
Associacio de Solidariedade Social de Ferrel e o seu cédigo de conduta,

b) Fazer um estudo prévio com o utente e/ou com a sua familia do processo do utente a
admitir;

¢) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

d) Elaborar, executar e avaliar periodicamente os planos de prestagdo dos cuidados;

e) Acordar com o utente a execugdo do plano de cuidados;

f) Zelar pelo bom-nome e qualidade da empresa e servigos;

g) Executar com profissionalismo o seu trabalho, ndo intervindo para além dos seus
conhecimentos e fungdes;

h) Sensibilizar os utentes e as familias para os cuidados gerais, estimulando a presta¢éo
informal de cuidados;

i) Colaborar em actividades promovidas pela institui¢o;

j) Articular com outras entidades e servigos para o bem-estar e equilibrio dos utentes ¢ ou
das familias.

k) Respeitar e tratar com delicadeza e honestidade, a instituigéo e o seu funcionamento, 0s
superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho, os utentes e as familias e as
demais pessoas que estejam ou entrem em relagéio com a Instituigio;

) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

m) Realizar o trabalho com dedicagdio e empenho;

n) Cumprir as ordens dos superiores hierdrquicos e os regulamentos da institui¢do em tudo
0 que respeita 4 execucfio e disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem
contrarias aos seus direitos e garantias;

0) Guardar lealdade a institui¢gdo, nomeadamente n3o negociando por comta prépria ou
alheia em concorréncia com ela, nem divulgando informagdes referente a sua
organizagdo, métodos de trabalho e servigos;

p) Velar pela conservaciio e boa utilizagdo dos bens que lhe foram confiados pelos
superiores hierarquicos;

q) Promover e executar todos os actos tendentes 4 melhoria da produtividade e da
qualidade dos servigos prestados pela instituigdo;

r) Cooperar, na institui¢do para a melhoria do sistema de seguranga, higiene e salide no

trabalho;
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Cumprir as prescrigdes de seguranga, higiene e salide no trabalho estabelecidas nas
disposi¢es legais ou convencionais, nos regulamentos da instituicio e nas ordens dadas
pelos superiores hierirquicos;

Assinar diariamente o livro de presengas ¢ preencher todas as fichas e relatorios

inerentes 4 sua actividade.

2. O quadro de pessoal do Servico de Apoio Domicilidrio de Ferrel, entidade prestadora de

servicos, é definido pela direcgfio, em fungiio das necessidades e capacidades financeiras da

instituigdo, sera afixado em local bem visivel, contendo a indicagio do nimero de recursos

humanos (direc¢fio técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar, funciondrios administrativos e

voluntarios), formacéo e contelido funcional, definido de acordo com a legislagio/normativos

em vigor.

2.1 A Direccdo Técnica:

2.1.1. A Directora Técnica da instituigio deve possuir uma licenciatura na é4rea das ciéncias

sociais e humanas e tera as seguintes fungdes e competéncias:

a)
b)

h)

J)

k)

D

m)
n}

Coordenar o funcionamento dos servigos da instituicdo e todos os seus trabalhadores;
Propor & funciondria administrativa a utilizagdo do fundo maneio para as pequenas e
mais urgentes aquisicdes;

Solicitar esclarecimentos técnicos aos servigos e instituicdes compelentes;

Promover reunides de trabalho com a equipa de cuidados e restantes trabalhadores;
Assistir &s reunides da Direcgdo sempre que solicitado;

Propor & direcgdo da instituigdo a admissdo de pessoal, sempre que se verifigue
essencial;

Solicitar & Direcedo a aquisicio de bens e equipamentos necessdrios ao bom
Juncionamento do servigo;

Acompanhar e avaliar a prestacdo de servigos por parte do pessoal dos diferentes
servicos da instituicdo,

Elaborar planos de actividades e submeté-los & apreciacdo da Divec¢do;

Promover a circulacéio de informacgdes na equipa de auxiliares de familia e restantes
servicos da instituicdo, estimular a formagdo continua, a aprendizagem e a coesdo das
diferentes equipas de trabalho,

Promover a participagdo noutras actividades que se revelem positivas para o
desenvolvimento e promogdo da instituicdo e do servi¢o;

Fomentar parcerias enire servigos e instituigies de forma a aumentar a eficdcia do
servico e envolvimento local;

Promover um bom relacionamento entre todos os trabalhadores,;

Autorizar os pedidos de férias, faltas e licengas dos trabalhadores;
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o) Elaborar e afixar os mapas de trabalho dos diferentes servigos;

p) Assegurar o permanente controlo da qualidade dos servigos e proceder a uma
avaliagdo periddica, sujeitando os respectivos relatorios & apreciacdo da direc¢do;

q) Fomentar e promover um bom relacionamento com a direc¢do da institui¢do;

¥) Propor, em caso de necessidode, & direc¢do da instituicdo a nomeagdo de
coordenadores de equipas de trabalho para a coadjuvar;

s) Colaborar com os 6rgdos de direc¢do e gestdo da instituigdo.

t) Elaborar o diagnéstico social dos utentes e fixar as mensalidades depois de ouvir a
direcgdo

u) Organizar e manter actualizado o processo individual de cada utente;

v) Manter o contacto com as familias fomentando a sua participagdo na prestagdo de
cuidados e actividades paralelas essenciais ao bem-estar e equilibrio do utente;

w) Promover um bom relacionamento enire ufentes e 0s trabalhadores da instituicdo ou
outros prestadores de cuidados;

x) Estimular a integragdo dos utentes no meio social.

2.2- A equipa técnica:
2.2.1. Psicologa:
a) Substitui a directora técnica nos seus impedimentos;

b) Estuda o comportamento, os mecanismos mentais e as perturbagdes internas e

relacionais que afeciam o utente;
Em situacBes especiais e sempre solicitado pela Direcgdo Técnica:

¢) Elabora relatérios e colabora nos encaminhamentos necessdrios conjuntamente com os

servigos de saiide e com a familia.

d) Promove contactos com os familiares com vista & melhoria da prestagdo de cuidados
aos ulentes desenvolve actividades directas com os utentes com vista ao retardamento dos

processos de envelhecimento.

e) Participa nas equipas de elaboragdo dos planos de actividades e acompanha sempre

que possivel os utentes nas diferentes actividades.
2.2.2. Nutricionista ou Técnico com formagdo similar:
a) Elabora os regimes alimentares;

b) Recolhe elementos respeitantes & condigdo fisica e de saiide dos utentes articulando-se

com os servicos de satide;

¢) Procede a inquéritos alimentares,
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d) Acompanha a confeccdo das refeigdes e colabora na formacdo continua das

trabathadoras da cozinha;
e)Coordena e colabora na elaboragdo das ementas;

) Faz a articulagdo entre a instituiglio e a empresa prestadora de servicos responsdavel

pelos servigos de higiene e seguranga alimentar;
g Coordena a arrumagdo e fornece indicagdes quanto & conservagdo dos alimentos;

hj Faz o acompanhamento dos servigos de armazenamento e distribuicdo dos géneros

alimentares e outros produtos;

i) Controla os stocks e procede & aquisicéo dos géneros, mercadorias e outros artigos,

sendo responsdvel pelo regular abastecimento da institui¢do;

j) Coordena o pessoal da cozinha em colaboragdo com a cozinheira e em conjunto

organizam a escala de servigo férias e licengas.
2.3- Pessoal auxiliar:
2.3.1. Cozinheira:

a) Organiza, coordena, dirige e verifica os wrabalhos de cozinha;

b) Colabora na elaboragdo das ementas;

¢) Requisita os géneros que necessita para a cozinha;

d) Colabora na organizacdo das despensas e dos equipamentos de conservagdo; dd

instrugdes sobre a organizagdo dos pratos;

e) Actualiza o inventdrio do equipamento de cozinha;

/) Prepara os legumes, o peixe e a carne e procede as operagdes de culinaria;
g) Zela pela limpeza da cozinha e dos seus utensilios;

h) Organiza e colabora na limpeza dos espagos;

i) Colabora com a nutricionista na coordenagdo do pessoal e na ligagdo aos fornecedores

de géneros alimentares.

2.3.2, Ajudantes de cozinha:
a) Trabalham sob as ordens da cozinheira auxiliando-a na execugdo das suas tarefas;
b) Limpam e cortam legumes, carne peixe ou outros alimentos;

c) Preparam guarnigdes para os pratos execulam e colaboram nos trabalhos de

arrumacdo e limpeza;

d) Colaboram no servigo do refeitorio.
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2.3.3. Ajudantes de acgiio directa:

a)
b)
c)
d)

e)
f

g)

h)

i)

k)
/)

)

Executam os cuidados de higiene e conforto aos utentes,

Distribuir e, sempre que necessdrio, administrar as refei¢des aos utentes;

Limpar e arrumar o espago fisico do utente;

Marcar a roupa dos utentes, recolhé-la, remeté-la para a lavandaria, acondiciona-la,
transportd-la para o domicilio do utente e arruma-la nos respectivos locais;

Estar atento ao comportamento dos utentes e promover o seu bem-estar e auto estima,
Proceder & marcacdo da roupa dos utentes com a respectiva numeragdo antes da
entrega no servigo de lavandaria;

Receber do responsdvel legal ou do utente a requisi¢des dos produtos de incontinéncia
e entregd-los no domicilio;

Prestar as informagdes necessdrias aos seus superiores hierdrquicos, aos utentes e aos
seus familiares

Prevenir ¢ alertar, a directora técnica, o utente e as familias, para situagdes que
afectem o bem-estar e equilibrio dos utentes;

Prestar todas as informagdes aos utentes e aos prestadores informais sobre o servico
prestado, aconselhando e alertando para situagdes especificas;

Elaborar as listagens de material necessdrio & prestagdo de cuidados;

Zelar pelo bom estado do material e dos equipamentos de trabalho fornecido pela
instituicdo

Elaborar e assinar os relatérios didrios de cuidados,;

Participar nas reunides para as quais for convocado para discutiv os assuntos da
ordem de trabalhos da reunidio, os casos e os planos de cuidados dos utentes;

Agir segundo o cddigo de conduta da instituicdo,

Cumprir e fazer cumprir o regulamento interno ¢ 0 Contrato estabelecido com os
utentes,

Integrar na equipa novos trabalhadores e voluntdrios,

Executar outras fungdes a definir pelo Director Técnico.

2.3.4. Lavadeira/engomadeira:

a)
b)

c)
d)
e
/)

Proceder & recepcdo da roupa dos utentes e de particulares;

Verificar, antes de a introduzir na mdquina de lavar, se a roupa dos utentes estd
marcada;

Colaborar com as auxiliares de familia na marcagdo da roupa dos utentes;

Proceder a lavagem e tratamento da roupa;

Passar a roupa a ferro e arruma-la nos respectivos locais;

Colocar a roupa de cada utente no seu respectivo cesto, pronta a ser transportada;
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g Apresentar & funciondria responsdvel pelos stocks a listagem de materiais e
equipamentos necessdrios ao funcionamento da lavandaria;

h) Colaborar com a funciondria administrativa no registo didrio dos consumos e
producdes de lavandaria;

i} Informar sobre o estado de conservacdo dos equipamentos utilizados e zelar pela sua
manuten¢do e limpeza;

J)  Informar a Directora Técnica sobre todas e quaisquer alteragQes;

k) Participar noutras actividades da instituicdo sempre que solicitada;

) Cumprir e fazer cumprir os regulamentos internos e as orientagdes técnicas da
instituicdo;

m) Realizar a limpeza da lavandaria e de outras dreas a definir pela Directora Técnica;

n) Executar outras fungdes a definir pela Directora Técnica.

2.3.5. Auxiliares dos servicos gerais:
a) Procedem a limpeza e arrumagdo das instalagdes;
b) Colaboram no servigo de refeicdes,
¢) Colaboram no acompanhamento aos utentes dentro e fora das instalagdes;

d) Apoiam na realizagdo das actividades dentro e fora das instalagbes e substituem as

ajudantes de accdo dirvecta, em todas as suas fungdes, nos seus impedimentos.
2.3.6. Funciondria administrativa:
a) Executa vdrias tarefas administrativas em fungdo das necessidades,
b) Organiza documentos de contabilidade;
¢) Elabora relatorios;

d) Tem a seu cargo as operacdes de tesouraria e registo do movimento relativo as

fransacgBes respeitantes & gestdo do Servigo de Apoio Domicilidrio;
¢) Recebe valores, emite recibos, prepara fundos para serem depositados;

) Separa e organiza a correspondéncia, prepara documentos relativos as requisicoes e

colabora nestes servigos;

g) Na auséncia da funciondria responsdvel pelos stocks, prepara documentos relativos

encomenda, distribuicdo, e realizagdo das compras e vendas;
h) Tem a seu cargo o que respeita a facturacdo,

1) Recebe pedidos de informagdo e transmite-os G pessoa ou servigos compelienies;
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j) Preenche formuldrios, recebe quotas dos sdcios, mensalidades e outros valores,

organiza processos do pessoal e outros;

k) Trata de documentos dentro e fora da instituigdo necessdrios a organizagdo de

PrOCessos.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA X1i1

Direitos e Deveres dos Utentes

Os utentes, ou os seu representantes, tém direito a:

a) Protocolar com a equipa técnica o plano de cuidados a prestar;

b) Protocolar com a nutricionista ou técnico com formagéo similar, o plano alimentar;

¢) Exigir o cumprimento desse plano para a cobertura das suas necessidades, tendo como
objectivo manter ou melhorar a sua autonomia (segundo o predisposto na alinea d) da
norma VI do Despacho Normativo 62/99);

d) Exigir qualidade e profissionalismo nos servigos.

e) Exigir sigilo no processo e salvaguarda da sua individualidade e intimidade privada e
familiar (segundo o predisposto na alinea a) da norma VI do Despacho Normativo
62/99);

f) Ser respeitado nos seus usos e costumes, forma de ser e de estar;

g) Ter uma ficha do utente actualizado, onde serdo registados os cuidados prestados, bem
como a sua avaliagdo;

h) Ter um acompanhamento individual e personalizado;

i) Ter inviolabilidade da sua correspondéncia e domicilio, ndio sendo permitido fazer
alteracdes nem eliminar bens sem a sua, ou dos seus representantes, previa autorizagdo
(segundo o predisposto na alinea b) da norma VI do Despacho Normativo 62/99.

j) A custédia da chave do seu domicilio, sempre que esta seja entregue aos servigos,
devera ser intransmissivel guardada em lugar seguro (segundo o predisposto na alinea ¢)

da norma VI do Despacho Normativo 62/99);

Os utentes e 0s seus representantes tém o dever de:
a) Colaborar com a equipa técnica na medida dos seus interesses e possibilidades;

b) Nio exigir a prestagio dos servigos para além do plano estabelecido;

¢) Cumprir o contrato estabelecido.
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NORMA XIII
Direitos e deveres da ASSF

S#o direitos da ASSF, entidade gestora do servigo:
a) Ver tratados com respeito e dignidade todos os seus funciondrios, técnicos e dirigentes.
b) Receber atempadamente as mensalidades e outras compatticipagdes.
c) Ver respeitado o seu patriménio.

d) Proceder a averiguagio dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das

declaragdes prestadas pelos utentes, familiares e funcionarios.

e) Superintender e gerir através dos érgdos de gestdo e direc¢do todo o funcionamento dos

diferentes servigos ¢ valéncias da Instituigdo.
Sdo deveres da ASSF, entidade gestora do servigo:

a) Garantir o bom funcionamento dos servicos de acordo com os requisitos técnicos e

adequados;
b) Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados;

¢) Proceder a admissdio dos utentes de acordo com as normas e com os regulamentos em

vigor,
d) Prestar com qualidade os servigos disponiveis;

€) Assegurar o acesso aos regulamentos internos

NORMA XIV

Interrupgio da Prestagiio de Cuidados por Iniciativa do Utente

1. Todas as auséncias dos clientes deverdio ser comunicadas a Instituigéo;
2. As auséncias dos clientes implicam os seguintes procedimentos:
a. Nos primeiros 14 dias, nio confere direito a qualquer desconto na mensalidade;

b. Por periodo igual ou superior a 15 dias, seguidos, quando previamente comunicados,

confere uma reduciio de 25%;

c. Em caso de doenga prolongada que obrigue a faltas superiores a 90 dias, a inscrigéo

manter-se-4 vélida, desde que seja assegurado o pagamento de 50% da mensalidade.
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Serdio, do mesmo modo, assegurados exactamente o mesmo nimero e tipo de servigos

prestados aquando a suspenséo.

NORMA XV
Contrato
Nos termos da legislagio em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a Associagio de
Solidariedade Social de Ferrel deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagéo de

Servigos.

NORMA XVI

Cessaciio da Prestaciio de Servicos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

A prestagiio dos servigos é automaticamente suspensa em caso de morte do cliente.

NORMA XVII

Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagio em vigor, esta Institui¢io possui livro de reclamagdes, que podera ser

solicitado junto da funcionéria dos servigos administrativos sempre que desejado.

NORMA XVIIL

Alterages ao Regulamento

Nos termos deste regulamento e da legislagio em vigor, a Associagéo de Solidariedade Social
de Ferrel deverd informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugdo do contrato a

que a estes assiste.

Estas alteragdes deverdio ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento e

acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XIX

Integraciio de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Direcglio da Associagdo de

Solidariedade Social de Ferrel, tendo em conta a legislagio/normativos em vigor sobre a

materia.
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NORMA XX

Entrada em Vigor

O presente regulamento entrou em vigor em 1 de Julho de 2011.

Aprovado em reunifio de Direcgéo de
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