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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO /
Corrrarff
Capitulo I (1/ ;f
Disposicoes Gerais E 4
Norma I

Ambito de Aplicacio

1. Associagfo Social e Cultural de Ermelo € uma Instituicdo Particular Solidariedade Social, sem

fins lucrativos, com pedido de celebragdo de acordo de cooperagio para a resposta social de

APOIO DOMICILIARIO a celebrar com o Centro Distrital de Seguranga Social de Vila Real.

Norma II

Legislacdo Aplicavel

A Associagdio tem como finalidade contribuir para a promog¢éo da qualidade de vida e bem-

estar da populagio, mediante a prestagdo de cuidados e servigos de apoio social a familias e

ou pessoas que se encontram no seu domicilio, por motivo de doenca, situagdo de

dependéncia fisica e ou psiquica, ndo possam assegurar temporariamente ou

permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades bésicas e/ou as atividades da vida didria.

a) Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo

estipulado no Despacho 38/2013 Portaria de 30 de Janeiro.

Norma III

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.
2.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;

Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel de

gestdo das respostas socias.
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Norma IV ﬁl ‘9%

Objetivos Especificos

x t
1. O Apoio Domiciliario, na sua atuagdo, tem como principais objetivos: %’
a) Prestar um conjunto de servicos para a satisfacdo das atividades basicas %_/
instrumentais de vida diaria;
b) Prestar apoio psicossocial, de modo a contribuir para o equilibrio e o bem-estar do
idoso e da familia;
¢) Fomentar relagdes interpessoais com diversos grupos etarios, preservando a
sociabilidade e incentivar a relagdo intergeracional;

d) Estimular formas de convivio, a fim de evitar o isolamento;

Norma V
Prestacio de Servicos

1. Na prestagfio de servigos o cliente tem de ser tratado com respeito pela sua identidade, hébitos
e modos de vida, devendo-lhe ser assegurada privacidade, autonomia, dignidade e
confidencialidade.

2. Os servigos prestados devem ser registados, datados e assinados. Sempre que uma tarefa ndo ¢
realizada como previsto, € obrigatério a descri¢do da situagéo, o motivo pelo qual foi causado
¢ as agdes tomadas.

3. Os servigos e a sua periocidade sfo estabelecidos no Plano de Desenvolvimento Individual do

cliente;

4. O Apoio Domicilidrio assegura a prestagfo dos seguintes servigos:

a. Confec¢do e distribuicéo de refeigdes;

b. Cuidados de higiene pessoal e de conforto pessoal;
c. Higiene habitacional

d. Tratamento de roupa

e. Administra¢io da medicagio prescrita

f.  Apoio psicossocial

5. O Servigo de Apoio Domicilidrio realiza ainda as seguintes atividades:
Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aso exames complementares de

diagndstico (sempre que solicitado).
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Capitulo II

Processo de Admissido dos Clientes

Yndor¥

Norma VI
Condicdes e critérios de Admisséo
1. O Servico de Apoio Domicilidrio admite pessoas que care¢am deste tipo especifico de resposta
social, ndo padecendo de doengas infectocontagiosas ou perturbagdes mentais incompativeis
com o regular funcionamento da resposta social.

2. Os critérios de prioridades sdo:

1. Idade do cliente;
2. Grau de dependéncia;
3. Recursos econémicos;
4. Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar cuidados bésicos;
5. Risco de isolamento social;
6. Residéncia proxima do estabelecimento
7. Pessoa de referéncia do cliente a frequentar o estabelecimento;
8. Situacdes de emergéncia social;
9. Em condigdes de igualdade, sera dada prioridade aos socios da Associagéo.
Norma VII
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer

provas das declara¢des efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos.

1.1 Bilhete de identidade do cliente e do representante legal, quando necessério;

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

1.3 Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.4 Cartdo de Utente dos Servigos de saide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

1.5 Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovativo da situagéo clinica do cliente quando
solicitado;

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



Associagdo Social e Cultural de Ermelo — Servigo de Apoio Domiciliario /

1.7 Declaragdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagéo gos dados/4/)’ ?

pessoais para efeitos de elaboragdo de processo de cliente;

2. O periodo de candidatura décorre no seguinte periodo a partir de 20 de Abril de 2015.
2.1 O horério de atendimento para candidatura ¢ das 9Horas as 18 Horas.

3. A ficha de identificagdo e os documentos probatoérios referidos no niimero anterior deverdo
ser entregas no estabelecimento.

4. E caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciando o processo de obtengéo
dos dados em falta.

Normas VIII
Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se
justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.

2. E competente para decidir o responsavel técnico e direcio.

3. Da decisfo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias.

4. Caso tenha sido selecionado, o cliente e/ou representante institucional é informado da
decisdo através de carta de aceitaco, onde consta a data da entrevista e os documentos a

apresentar.

Norma IX
Processo individual do Cliente
1. Apds a elaboragdo do contrato € constituido um processo individual. organizado em duas
vertentes: administrativo e social.
2. O processo individual do cliente é arquivado no estabelecimento em local proprio, em

condicdes de privacidade e confidencialidade.

Norma X
Processo Administrativo e Social
1. No processo administrativo devera constar:
a) Identificacdo do cliente com nome, sexo, data de nascimento, estado civil e
nacionalidade;

b) A data de entrada e de saida e o motivo desta;
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¢) Nome, endereco e telefone de familiar ou de outra pessoa a contactar em

caso de necessidade; % W

d) Montante da comparticipag¢do familiar e identificagdio dos responsaveis pelo W

respetivo pagamento; %

e) Outras informagdes de interesse.

2. No Processo Social devera constar:
a) Copia do processo administrativo;
b) Ficha de Inscrigdo (parte A, B e C);
¢) O registo das observagdes realizadas e das ocorréncias;
d) O registo dos contatos realizados com o cliente e o seu representante e/ou agregado
familiar;
¢) Documentagdo obrigatoria;

f) Outras informagdes de interesse.

Norma XI
Entrevista de Avaliacdo Diagndstica

1. A entrevista de avaliagiio realizada ao cliente ou ao seu representante institucional, ¢é
realizada apds a celebragdo do contrato e tem por finalidade aprofundar um conjunto de
informacgdes sobre os clientes, nomeadamente as necessidades, habitos, expectativas,
capacidades funcionais e cognitivas e determinar o grau de dependéncia.

2. A entrevista poderd ser realizada de uma forma faseada e completada durante a fase de
acolhimento, onde ja existe uma maior relagdo de confian¢a com o cliente.

3. A informagfo recolhida devera ser registada no processo social.

Norma XII
Programa de Acolhimento Inicial
1. O periodo de adaptagdo do cliente aos servigos prestados ¢ de 30 dias (um més).
2. O processo de integragfo do cliente é preponderante para o sucesso da prestagdo de servigos;
3. No final do periodo de adaptagfo inicial, serd realizada uma avaliagdo do processo de

adaptagdo.
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Norma XIIT ﬂ

Lista de Espera

1. Os clientes que satlsfazem as condi¢des de sele¢do e priorizagdo, mas para os guais ndo W
existe vaga, sdo colocados em lista de espera. A inscri¢do do cliente na lista respeita a g"
pontuagdo obtida na avalia¢io dos critérios de selecdo e priorizacgio.

2. O cliente ¢ informado quando ¢ feita a sua integracdo em Lista de espera.

3. O responsavel pelo atendimento informa o cliente sempre que este solicite qual € a posicéo
gue ocupa na lista de espera.

4. O cliente devera comunicar se forem alteradas as condi¢des em que foi selecionado para a
lista de espera, procedendo-se a reavaliacfo dos requisitos.

5. O responsavel pelo atendimento, quando surge vaga, seleciona e integra o cliente,
informando-o ou ao representante institucional. Caso o cliente mantiver o interesse, procede-
se a marcagfo da entrevista pré-diagndstico. Ndo mantendo o interesse, considera-se arquivo
o processo de inscri¢do.

6. Quando o cliente e/ou o representante institucional ndo estd interessado na sua
inscricio/manutengio na lista, terd de que preencher o impresso para o efeito.

7. O arquivamento de um processo de inscrigiio obriga a uma atualizagdo da lista de espera e

respetivo arquivamento por um periodo de um ano.

Capitulo ITI

Instalacdes e regras de funcionamento

Norma XIV

Instalacdes
1. A Associacio Social e Cultural de Ermelo esta sediado na Rua da Escola n°® 88, Ermelo e as
suas instalagdes sdo compostas por: Um hall de entrada, um gabinete administrativo, um
gabinete social, um gabinete de arquivo, cozinha, lavandaria, uma casa de banho para
deficientes fisicos, uma casa de banho com duche, uma casa de banho exterior e uma sala

para funcionarias.

Norma XV
Horarios de Funcionamento
1. O Horario funcionamento da Institui¢éo é de Segunda - Feira a Domingo, entre as 9Horas

e 18Horas.
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entre as 9 Horas e 18Horas. e

2. O Horiério de funcionamento da Secretaria ¢ de Segunda a Sexta — Feira, A j
W&Vﬂw

3. O Hor4rio de Funcionamento da Cozinha é de Segunda — Feira a Domingo, entre as 4}%@@
8Horas e 17Horas. A7
4. O servico de apoio domiciliario serd prestado todos os dias da semana. Sabados,

domingos e feriados somente alimentagéo.

Norma XVI
Pagamento da Mensalidade
1. O Pagamento da mensalidade/comparticipagfo € efetuado no seguinte periodo de Segunda a
Quinta - Feira, na Secretaria da Institui¢go.
2. O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 15 de cada més.

3. O pagamento podera ser feito em dinheiro, cheque ou transferéncia bancéria.

Norma XVII
Tabela de Comparticipagdes/Precario de Mensalidade
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixado(a) em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4 de 16/12/2014 e na Circular
Normativa n.° 7 de 14/08/97.da Direcio Geral da Acfo Social (DGAS), o calculo do

rendimento per capita do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte formula:

R=RE-1)
N
Sendo que:
R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixa

N = Numero de elementos do agregado familiar
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2.1 A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo de servigos de ap 010
domiciliario ¢ determinada pela aplicagdo da percentagem de 50 % sobre o rendimento ° per

- sy . b r W
capita” do agregado familiar, distribuido do seguinte modo: %

a) Alimentagdo — 25% W
b) Higiene Pessoal — 10%
c¢) Higiene Habitacional — 10%

d) Tratamento de Roupa — 5%

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

a) O valor e impostos necessarios a formacgfio do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisi¢do de habitagdo
propria;

¢) Os Encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.

e) A comparticipagdo familiar mensal é efetuada 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.

4. Em caso de alteragdio a tabela/precéario em vigor serd avisado por carta registada em 30
(trinta) dias com antecedéncia.
Norma XVIII
Refeicoes
1. O Servigo de Apoio Domicilidrio contempla as seguintes refei¢des:
a) Almocgo
b) Jantar
2. O servigo de alimentagfio consiste na confegdo, transporte e distribuicdo de refeigdes. E
constituida por uma refei¢#o principal, duas sopas, duas pegas de fruta e uma sandes.
Norma XIX
Atividades/Servicos Prestados
1. Tratamento De Roupas
a) No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servigo as de uso didrio, da

cama e casa de banho, exclusivamente do utente.



Associa¢do Social e Cultural de Ermelo — Servigo de Apoio Domiciliario

2.1 A comparticipa¢do familiar devida pela utilizagdo de servicos de ap 01

domiciliario é determinada pela aplicagdo da percentagem de 50 % sobre o rendimento pe
W

capita” do agregado familiar, distribuido do seguinte modo: e
a) Alimentagdo — 25% | Lf\
b) Higiene Pessoal — 10%

c¢) Higiene Habitacional — 10%

d) Tratamento de Roupa — 5%

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

a) O valor e impostos necessarios a formaco do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitagdo
propria;

¢) Os Encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.

€) A comparticipacio familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que
o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar ¢ o duodécimo da soma

dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

4. Em caso de alteragio a tabela/pregario em vigor serd avisado por carta registada em 30
(trinta) dias com antecedéncia.
Norma XVIII
Refeicdes
1. O Servigo de Apoio Domiciliario contempla as seguintes refeigdes:
a) Almogo
b) Jantar
2. O servigo de alimentagfo consiste na confegéo, transporte e distribuicio de refeigdes. E
constituida por uma refeigdo principal, duas sopas, duas pegas de fruta e uma sandes.
Norma XIX
Atividades/Servicos Prestados
1. Tratamento De Roupas
a) No que respeita ao tratamento de roupas, séo consideradas neste servigo as de uso diario, da

cama e casa de banho, exclusivamente do utente.
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b) Para o tratamento de roupa, esta é levantada na segunda - feira, z e ﬁ Z

P ;
entregu
no domicilio do utente na sexta-feira, pelo pessoal prestador de servigos. Capn
2. Cuidados de higiene e de conforto pessoal ﬁj/' ' ¢
a) O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal
conforto e € prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.
b) Sempre que se verificar que necessario o servigo poderd compreender mais do que
uma higiene pessoal diaria, sendo considerado um servigo, para além dos 4 cuidados
basicos.
3. Higiene Habitacional
a)Por higiene habitacional entende-se arrumagfo e limpeza do domicilio do utente, nas
zonas e areas de uso exclusivo do mesmo.
b) S#o efetuadas 1 vezes por semana, consoante a necessidade do utente e o contrato de
servigo celebrado.
Norma XX
Quadro Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos ird ser afixado
em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (diregdo
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacdo e conteudo funcional,

definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Norma XXI
Direcéio Técnica
1. A direciio técnica deste estabelecimento prestadora de servigos compete a um técnico, nos
termos da Portaria 38/2013 de 30 de Janeiro. cujo nome, formagdo e contetido funcional se

encontra afixado em lugar visivel.

Capitulo IV

Direitos e Deveres

Norma XXII
Direitos dos Clientes
Séo direitos dos clientes:
a) O respeito e reserva pela sua identidade pessoal, intimidade privada e familiar, bem como,

pGIOS Seus usos € costumes;



c)
d)

€)
f)

b)

d)

b)

Associagdo Social e Cultural de Ermelo — Servigo de Apoio Domiciliario ,g

b)Direito a sigilo profissional; ' ﬂ ,(?

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio; ©

A custddia da chave no seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue a l’yd(m(:l
Institui¢do; |

A prestacdo dos servicos contratualizados;

Exigir a qualidade dos servigos prestados.

Norma XXIII

Deveres dos Clientes
Sdo deveres dos clientes:
Cumprir as normas do regulamento interno e cumprir com o que ¢ estabelecido no contrato;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade;
Tratar com respeito e dignidade os dirigentes, os funcionarios e os voluntarios da Institui¢&o.
Informar, com a maior brevidade possivel, as alteragdes na prestagio dos servigos;
Informar o técnico responsavel pelo funcionamento de alguma irregularidade que possa ter
ocorrido;

Zelar pelo patriménio da Instituigéo.

Norma XXIV
Direitos da Instituicio

S3o direitos da entidade prestadora de Servigos:
Ver tratados com respeito e dignidade os dirigentes, os funciondrios e os voluntarios da
Instituicdo;
Receber atempadamente a mensalidade acordada;
Ver respeitado o patrimdnio da Institui¢do;
Proceder a averiguagio dos elementos necessarios para a comprovacio da veracidade das
declarag¢des prestadas pelo cliente no ato de admisséo;
Indicar qual a colaboradora responsavel pela prestagéo de cuidados;

Cessar a presta¢fo do servigo por motivos devidamente justificados.

Norma XXV
Deveres da Instituicdo
Sio deveres da entidade prestadora de Servigos:
Cumprir as normas do regulamento interno e com o que € estabelecido no contrato;

Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados;
10
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¢) Respeitar o sigilo profissional; ' 4 Ve ?

d) Justificar o motivo pelo qual néo foi prestado o cuidado; %
e) Garantir o bom funcionamento dos servigos. Ar‘ W,
Norma XXVI

Interrupgiio da Prestagiio de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. Apenas é admitida a interrup¢éo da prestagdo do servigo de apoio domicilidrio em caso de

internamento do utente ou férias /acompanhamento de familiares.

Norma XXVII
Contrato
1. Norma termos da legislagio em vigor, entre o cliente ou seu representante legal ¢ a
entidade gestora do estabelecimento/servigo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de

prestacio de servigos.

Norma XXVIII
Cessacio da Prestaciio de Servicos por Facto Nio Imputivel ao Prestador
Iz A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de
servicos por institucionalizagdo ou por morte do utente.
2. Por dentncia, o utente tem de informar a Instituicio 8 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servigo.
3 Poder4 haver reducdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

Norma XXIX
Livro de Reclamacdes
1. O termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamagdes,

que poderé ser solicitado junto da Secretaria sempre que desejado.

Capitulo V
Disposicdes Finais
Norma XXX

Alteracdes ao Regulamento

11
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1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos j;
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratuali
com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer altera¢cdes ao presente
regulamento com a arltecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato a quem assiste. @ *
2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Norma XXXI
Integracido de Lacunas
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdio suprimidas pela entidade proprietaria do

servi¢o, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XXXII
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 29 de Maio de 2015.
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