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REGULAMENTO INTERNO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO DE ALCOUTIM

Capitulo 1
Natureza e Objetivos da Instituicdo
Artigo 1°
(Natureza)

1- A Associagdo Humanitéria de Bombeiros Voluntarios de Alcoutim, é uma Institui¢do Particular
de Solidariedade Social (IPSS) com sede em Alcoutim, constituida a 20 de agosto de 1984 e,
entidade de utilidade Publica (despacho de 12/07/1994) D. R. n°. 172 II série de 27/07/1994.

Artigo 2°
(Objetivos Gerais)

I- A Institui¢do tem como objetivos gerais e numa perspetiva de solidariedade com fins de agéo
social, 0 apoio e protegdo a infancia, a juventude, a deficiéncia e aos idosos, ou em qualquer
situagdo de caréncia que justifique uma atuagdo pro-humanitéria, mediante a criagfo,
desenvolvimento e funcionamento das seguintes respostas sociais:

a. Area da Infancia/Juventude: Creche e Pré-Escolar;

b. Area da Terceira Idade: Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, Centro de Dia e
Servigo de Apoio Domiciliario.

2- Através do funcionamento das respostas sociais acima mencionadas pretende-se:

a. Promover o bem-estar dos clientes/familias que frequentam as repostas sociais em curso
na Instituigdo, assegurando condi¢des de bem-estar e o respeito pela dignidade humana,
valorizando a sua importancia no seio da comunidade. No caso da Estrutura Residencial
para Pessoas Idosas, que os acolhe, procurar em simultdneo, a sua ligagdo ao meio
natural, nomeadamente mantendo o vinculo com a familia e os amigos;

b. Detetar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, colaborando na
preven¢do e resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptagdo destes, mobilizando
recursos internos ou externos;

c. Promover a imagem da Institui¢do, a nivel dos clientes e comunidade envolvente;

d. Realizar estudos de carater social e/ou outros reunindo elementos para estudos
interdisciplinares em parcerias;

e. Promover agdes de formagao/informagéo interna.
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Capitulo 11
Caracterizagdo da Resposta Social de Servigo de Apoio Domicilidrio
Artigo 3°
(Legislacio Aplicavel)

I- O Servigo de Apoio Domiciliario ¢ uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de
doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria e
rege-se pelo estipulado no:

a. Decreto-Lein.° 172-A72014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b. Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de maio — Regula o regime juridico de cooperagio
entre IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

c. Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condig¢des de
implantagdo, localizagdo, instalagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario;

d. Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de mar¢co — Define o regime juridico de instalag#o,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e. Protocolo de Cooperag@o em vigor;

f. Circulares de Orientagao Técnica;

g. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 4°
(Ambito de Aplicag¢io)

I- O Servigo de Apoio Domicilidrio prestado sob a responsabilidade da Associagdo Humanitéaria
de Bombeiros Voluntarios de Alcoutim funciona no Lar e Centro de Dia de Alcoutim. Este
consiste na prestagdo de cuidados e servigos a familias e/ou pessoas residentes na Freguesia de
Alcoutim, Concelho de Alcoutim, que se encontrem no seu domicilio, em situagdo de
dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente,
a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou a realizagdo das atividades instrumentais da vida
didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

Artigo 5°
(Destinatarios e Objetivos)

1- Sédo destinatarios do Servigo de Apoio Domicilidrio familias e/ou pessoas que se encontrem no
seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e/ou psiquica e que ndo possam assegurar,
tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou a realizagio

das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.
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2- Constituem objetivos do Servigo de Apoio Domiciliario:

Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

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

Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos utentes,
sendo estes, objeto de contratualizagio;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung@o das necessidades
especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memoria, do
respeito pela historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a sadde, participa¢do ¢ seguranga e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagédo de risco, assegurando
o encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengéo o estado de satide e recomendagdes médicas de cada
pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

Promover a intergeracionalidade;

Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

Promover os contactos sociais e potenciar a integrag@o social;

Facilitar o acesso a servigos da comunidade.
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Capitulo 111

Processo de Admissdo dos Utentes
Artigo 6°
(Condig¢oes de Admissio)
Possuir idade igual ou superior a 65 anos salvaguardando, no entanto, com caracter excecional,

a admissdo de candidatos com menos idade, cuja situagdo social, econdmica ou de saude o

justifique.
2- Ser residente na Freguesia de Alcoutim, Concelho de Alcoutim.
3- Vontade expressa pelo cliente em frequentar a resposta social.
Artigo 7°
(Critérios de Prioridade na Admissio)

- A admissdo dos clientes na resposta social de Apoio Domiciliario na Freguesia de Alcoutim tem
por base, o planeamento e a avaliagdo locais a efetuar pela Técnica de Servigo Social da
Instituigdo conjuntamente com a familia do cliente, no que concerne a situagdo e tipo de
dependéncia bem como aos cuidados a prestar e a sua prioridade. Desta forma, sempre que a
capacidade do estabelecimento ndo permitir a admissdo do total dos clientes inscritos, as
admissdes far-se-ao de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a. Fracos Recursos Econémicos — 10 Pontos;

b. Idade do Cliente — 5 Pontos;

c. Grau de Dependéncia — 5 Pontos;

d. Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados
basicos — 5 Pontos;

e. Residéncia proxima do Estabelecimento — 5 Pontos;

f. Situag@o encaminhada pelos Servigos da Seguranga Social — 5 Pontos;

g. Risco de Isolamento Social — 5 Pontos;

h. Elemento de referéncia a frequentar o Estabelecimento — 5 Pontos.

2- A prioridade de cada situagdo sera encontrada pela congregac¢do dos varios itens; em caso de
empate, terd prioridade de admissdo o idoso que tenha a inscrigdo valida mais antiga. Ainda
assim, a admissdo serd prioritaria sempre que seja avaliada a situagdo e se conclua estar em
risco de acelerar ou degradar o processo de envelhecimento.

Artigo 8°
(Processo de Inscriciio)

1- O pedido de inscrigdo devera ser efetuado pelo interessado, ou por alguém que o represente, em
Fichas de Inscri¢do proprias, fornecidas pela Instituicdo.
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2- A organizagdo do processo de inscricdo é da competéncia dos servigos administrativos da
Institui¢ao e da Equipa Técnica.

3- As inscrigdes serdo aceites durante todo o ano e as correspondentes admissdes efetuadas sempre
que haja vaga.

4- Havendo vaga a admiss@o ¢ feita imediatamente. N&do havendo vaga no imediato, fica o idoso
inscrito em lista de espera registada em ficheiro proprio.

5- Apos a entrega da Ficha de Inscrigdo A, sera efetuada entrevista Pré-Diagndstica — Ficha de
Inscrigdo B, pela Técnica Superior de Servigo Social da Instituigdo.

Artigo 9°
(Documentacio a Entregar)

|- Copia do Bilhete de Identidade, Certiddo de Nascimento ou Cartdo do Cidadéo.

2- Copia do Cartao de Utente do Sistema Nacional de Satide ou Cartéo do Cidadao.

3- Copia do Cartdo de Contribuinte ou Cartdo Cidadio.

4- Copia do Cartdo de beneficiario da Seguranga Social, Sistema Nacional de Pensdes ou Cartdo
do Cidadao.

5- Copia dos comprovativos de rendimentos mensais do cliente e agregado familiar,
nomeadamente, comprovativo de reforma/ penséo e subsidio complementar.

6- Copia dos comprovativos das despesas fixas mensais.

Artigo 10°
(Protecio de Dados, Direito a Imagem e Consentimento do Interessado)

I- Todas as informagdes e documentos recolhidos pela Associagdo Humanitaria dos Bombeiros
Voluntarios de Alcoutim serdo protegidos pela Lei n.° 58/2019, de 08 de agosto, que assegura a
execucdo, na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do parlamento e do
Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a prote¢do das pessoas singulares no que diz respeito
ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados, doravante designado
abreviadamente por Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD).

2- A conservagdo e arquivamento dos dados, em suporte fisico e digital, obedecera a regras de
integridade e confidencialidade.

3- Os dados pessoais serdo de acesso exclusivo aos servigos e pessoas autorizados da Institui¢do
tendo em vista a criagdo de um processo individual, uma boa decisdo de admissdo e uma
adequada prestagdo de servigos, ndo sendo disponibilizados a quem n#o tenha essas fungdes.

4- Os dados arquivados e armazenados serfio conservados apenas durante o periodo legalmente
obrigatério, respeitando a sua conservagdio a garantia da minimizag8o quanto naos prazos de
arquivo e conservagao.
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5- Os candidatos e os utentes poderdo, a qualquer momento, livremente e sem restrigdes, obter da

Associagdo Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios de Alcoutim:

a.

€.

f.

A confirmagdo de quais os dados e informagdes da sua titularidade sfo objeto de
tratamento pela Associagdo Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios de Alcoutim, bem
como informagéo sobre as finalidades para que foram recolhidos;

Aceder aos dados tratados e a informagédo clara sobre as opera¢des de tratamento a que
estdo sujeitos, bem como eventuais terceiros que a eles acederdo;

A solicitar a retificag@o, elimina¢@o ou apagamento dos dados;

A oporem-se ao tratamento dos seus dados, caso os mesmos tenham sido recolhidos
mediante o seu expresso consentimento;

A ndo estarem sujeitos a decisdes automatizadas;

A serem notificados relativamente aos pedidos anteriores.

6- O tratamento dos dados pessoais do candidato e seus familiares sera feito com base no artigo

38% n°2, a), d), e) e f) ndo carecendo do consentimento dos respetivos titulares.

7- Toda a captagdo de imagens e de videos recolhidos pela Associagdo Humanitaria dos

Bombeiros Voluntdrios de Alcoutim serdo protegidos pela Lei n.° 67/98, de 26 de outubro,

alinea 4 do artigo 4°, que diz respeito a protegdo de dados pessoais das pessoas singulares e a

regulamentag@o da livre circulag@o desses mesmos dados. Segundo a mesma, a imagem de uma

pessoa s6 pode ser captada e difundida com o seu consentimento.

Capitulo IV
Processo de Admissdo
Artigo 11°

(Contrato de Prestacio de Servicos)

- De acordo com o artigo 7° da Portaria n® 38/2013, de 30 de janeiro de 2013:

a.

Deve ser celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o utente e ou seus
familiares e quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e
obrigagdes das partes;

Do contrato € entregue um exemplar ao utente ou representante legal ao familiar e
arquivado outro no respetivo processo individual;

Qualquer alteragdo ao contrato ¢ efetuada por matuo consentimento e assinada pelas

partes.
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Artigo 12°
(Entrevista de Avaliaciio Diagndstica)
1- Apbs a admissdo realizar-se a uma Entrevista de Avaliagdo Diagndstica, onde se ird preencher a
Ficha de Avaliagdo Diagnodstica. Esta ficha tem a finalidade de aprofundar um conjunto de
informagdes pertinentes sobre as necessidades, habitos, expectativas e desenvolvimento da
situagdo do cliente, assim como avaliar as suas capacidades funcionais e determinar com maior
precisao o grau de dependéncia.
Artigo 13°
(Processo Individual do Cliente)

I- A Equipa Técnica do estabelecimento elaborard um Processo Individual por cada cliente que ira

conter:
a. Ficha de Inscrigdo A e B;
b. Ficha de Avaliagdo Diagnostica;
c. Contrato Prestag¢ao de Servigos;
d. Plano de Desenvolvimento Individual;
e. Programa de Cuidados Pessoais ¢ de Saude;
f. Programa de Acolhimento Inicial;
g. Plano de Apoio Psicossocial;
h. Ficha Participagdo em Atividades Socioculturais, Educativas ¢ de Lazer;

Ficha Célculo Comparticipagdo Familiar;

j. Ficha de Ocorréncia de Incidentes de Violéncia.

Artigo 14°
(Acolhimento dos Novos Clientes)
[- No acolhimento dos novos clientes deve estar presente o(a) Diretor(a) Técnico(a) ou outro(a)
Técenico(a) da Instituigdo que o substitua, e devera desenvolver as seguintes atividades:
a. Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;
b. Avaliar as reagdes do cliente;

Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

L2

d. Caso existam, realizar o inventario dos bens do cliente (p. e. objetos de higiene pessoal,
entre outros), fornecidos pelo cliente e acordados na contratualizagéo;

e. Evidenciar a importancia da participagdo da (s) pessoa (s) proxima (s) do cliente nas
atividades desenvolvidas;

f. Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento do Centro de Dia, assim
como os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os

elementos intervenientes na prestacdo do servigo;
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9.

g. Registar a informagéo recolhida nos impressos do sistema de gestéo.
Ainda durante este periodo, os colaboradores responsaveis pelo acolhimento do cliente podem
desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliagdo Diagndstica,
completando ou alterando, sempre que necessario, o conteudo da Ficha de Avaliagdo
Diagndstica.

Ainda durante este periodo, os colaboradores responséveis pelo acolhimento do cliente podem
desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliagdo Diagndstica,
completando ou alterando, sempre que necessario, o conteido da Ficha de Avaliagdo

Diagnostica.

Capitulo V
Comparticipag¢oes Familiares
Artigo 15°
(Determinag¢do da Comparticipacio Familiar)

De acordo com a Orientagdo Técnica, divulgada pela Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho
que procede a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, o valor da comparticipa¢do familiar
mensal em Servigo de Apoio Domicilidrio determina-se pela aplicagdo de uma percentagem
sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar, variavel entre 40% a 75% de acordo

com os servigos prestados, de acordo com o seguinte quadro:

 Servico e Equipamento Percentagem sobre o rendimento

“Per Capita”

2 Servigos | e 40%

Servico 3 Servigos : : 50%
Apoio 4 Servigos e SR 60%
Domicilidrio ‘Servigos Complementares. T TS e 15%

2- O SAD deve reunir condlcées ﬂarﬁ presfér, pelo mehbs, Quatfo dos serg‘uintes“ cuidados e
servigos:

a. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

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

c. Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescrigio médica;

d. Tratamento de roupa de uso pessoal do utente;

e. Atividades de animag@o e socializagdo, designadamente, animagdo, lazer, cultura,
aquisi¢do de géneros e bens alimenticios, pagamento de servigos, deslocagdo a entidades
da comunidade;

f. Servigo de teleassisténcia.
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3- A prestagdo de outros servigos para além dos referidos no n°2 implica um acréscimo da
comparticipagdo familiar, podendo esta atingir até 75% do rendimento “per capita” do agregado
familiar. Outros servigos, tais como:

a. Formacdo e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais, para a prestagdo de
cuidados aos utentes;

b. Apoio psicossocial;

c. Confecdo de alimentos no domicilio;

d. Transporte;

e. Cuidados de imagem;

f. Realizagdo de pequenas modificagSes ou repara¢des no domicilio;

g. Realizagdo de atividades ocupacionais.

4- O apoio domicilidrio ¢ prestado com elevada flexibilidade, desde apenas uma intervengio
isolada até os sete dias da semana, e 365 dias por ano. A percentagem a aplicar sob os servigos
prestado pode variar de acordo com cardter pontual ou regular desse apoio, do niimero de horas
de intervengdo e do tipo de servigos necessarios, bem como do horario (manhd/ tarde) e
calendario (semana, fins de semana) de acompanhamento.

5- As despesas resultantes de medicamentos, fraldas e, ainda de servigos externos tais como,
aquisi¢do de artigos pessoais, transporte de ambulancia serdo suportadas pelos clientes e
familiares, uma vez que néo estdo incluidos na mensalidade da comparticipagéo familiar.

6- As comparticipagdes serdo pagas até ao dia 10 de cada més.

Artigo 16°
(Calculo do Rendimento “Per Capita™)
1- O célculo do rendimento “per capita mensal € calculado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N

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

Numero de elementos do agregado familiar
Artigo 17°
(Conceito de Agregado Familiar)

1- Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, sem prejuizo do disposto do
ponto n° 3, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras
situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a. Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decis@o judicial ou administrativa;
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e. Adotados ou tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a

qualquer dos elementos do agregado familiar.

2- Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado
familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:

a. Tenham entre si vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacdo);
b. Permanegam na habitagdo por um curto periodo.

3- Para a resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI), o agregado familiar a
considerar € apenas a pessoa destinataria da resposta.

4- Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocagédo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de satde,
escolaridade, formagao profissional ou de relagéo de trabalho que revista caracter temporério.

Artigo 18°
(Rendimentos do Agregado Familiar)
|- Para efeitos de determinagdo do montante do rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;

b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c. De pensoes;

d. De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ao
grau da licenciatura);

f.  Prediais;
De capitais;

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promog@o em meio natural de vida).

2- Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado ¢
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo do
IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

3- Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea ¢) do ponto n°l, as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo das companhias de seguros ou de fundo de
pensdes e as pensdes de alimentos.
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Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Cddigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rhsticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposigdo dos respetivos titulares, bem como as importdncias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a difereng¢a auferida
pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do
uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante
igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de
teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento que haja
titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
O disposto do nimero anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que ¢é
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.
Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5° do Cddigo do
IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de
outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.
Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou
qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela
percentagem.
Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.
Artigo 19°
(Despesas Fixas 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 formag@o do rendimento liquido;

b. Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitag@o propria e permanente;

c. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de

residéncia;
d. Despesas com satde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga

cronica.
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Para além das despesas referidas no ponto n°l, a comparticipagdo dos descendentes e outros
familiares, na resposta social de ERPI, ¢ considerada, também, como despesa do respetivo
agregado familiar.
Ao somatorio das despesas referidas no ponto b), ¢), d) do ponto n°l a Institui¢do estabelece
como limite maximo do total das despesas a considerar o valor da Retribuigdo Minima Mensal
Garantida (RMMG). Nos casos em que essa soma ¢ inferior a RMMG, ¢ considerado o valor
real da despesa.
Artigo 20°
(Prova de Rendimentos e das Despesas Fixas)
A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declarag@o de
IRS, respetiva nota de liquida¢@o e/ou outros documentos comprovativos da real situagdo do
agregado.
Sempre que haja davidas fundadas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, a Institui¢do convenciona o montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipa¢@o familiar maxima.
A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto n°l, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixa¢do da comparticipa¢do familiar maxima.
A prova das despesas fixas do agregado familiar ¢ efetuada mediante a apresentacdo dos
respetivos documentos comprovativos.
Artigo 21°
(Montante Maximo da Comparticipacio Familiar)
A comparticipa¢do familiar maxima calculada nos termos das presentes normas ndo pode
exceder o custo médio real do cliente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se
outra solugdo resultar das disposigdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as
entidades representativas das Institui¢gdes 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, ¢ do nimero de utentes que frequentaram a
resposta social nesse ano.
Artigo 22°
(Reducao da Comparticipacio Familiar)
Haverd lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.
No més de admissdo e no més de 6bito, havera lugar a uma redugdo no valor total da

mensalidade, sendo cobrado apenas o valor correspondente aos dias de frequéncia na institui¢fo.
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Artigo 23°

(Revisdo das Comparticipacdes Familiares)

1-  As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio do ano
civil.

2- Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definigdo da comparticipagédo familiar
de determinado agregado familiar pela utilizacdo de uma resposta social, designadamente, no
rendimento “per capifa” mensal, podem as instituigdes proceder a revisdo da respetiva
comparticipagao.

Artigo 24°
(Situacoes Especiais)

1- A instituicdo pode reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipa¢des
familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconémica do agregado familiar, se
conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

Capitulo VI
Regras Gerais de Funcionamento
Artigo 25°
(Direc¢ao)

1- O Servigo de Apoio Domicilidrio de Alcoutim € dirigido por uma Dire¢do que ¢é responsavel

pelo funcionamento dos servigos ¢ pelo cumprimento das normas e orientagdes em vigor.
Artigo 26°
(Hor4arios)

I- A resposta social de Apoio Domicilidrio de Alcoutim funciona nos dias Gteis no horario das
9:00 as 20:00 horas e, em tempos estipulados de acordo com a necessidade existente pela parte
do cliente.

2- Os clientes podem usufruir dos servigos do apoio domiciliario, aos fins-de-semana e feriados
desde que a situacao sociofamiliar do cliente o justifique.

Artigo 27°
(Servicos Prestados)
1- O Servigo de Apoio Domicilidrio compreende, por parte da Associagdo Humanitéria de
Bombeiros Voluntarios de Alcoutim a presta¢do dos seguintes servigos:
a. Cuidados de imagem e higiene pessoal;
b. Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
c. Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescrigdo médica;
d. Tratamento de roupa de uso pessoal do utente;
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e. Apoio Psicossocial.
O Servigo de Apoio Domicilidario pode ainda assegurar outros servigos a ponderar,
nomeadamente:

a. Servigo de Fisioterapia (sob prescrigdo médica);

b. Cuidados de Enfermagem (sob prescrigdo médica);

c. Assisténcia medicamentosa (sob prescrigao médica);

d. Atividades de animag@o e socializagdo, designadamente, animagéo, lazer, cultura;

e. Transporte e deslocacdo a entidades da comunidade na Vila de Alcoutim;

f.  Aquisigdo de artigos (tais como, géneros alimenticios, medicac¢@o e/ou ajudas técnicas);

g¢. Pagamentos de servigos.

Artigo 28°
(Servicos Extra Comparticipacio Familiar)
As despesas resultantes da aquisi¢do de medicamentos, fraldas e, ainda de servigos externos tais
como, aquisi¢@o de artigos pessoais, transporte de ambulancia serfio suportadas pelos clientes e
familiares, uma vez que ndo estdo incluidas na mensalidade da comparticipagéo familiar.
Artigo 29°
(Regras Gerais de Funcionamento)

As funciondrias da Institui¢do deslocar-se-8o aos domicilios de acordo com a escala de servigo
estabelecida.
O tratamento de roupa € realizado na Instituigdo, sendo a roupa levantada e entregue no
domicilio pelas Ajudantes Familiares ou Motorista.
No caso em que ocorra algum acidente com o cliente na presenga do(a) ajudante, esta deve
informar de imediato a Institui¢do, devendo ser providenciadas diligéncias no sentido de
socorrer o cliente, avisando a familia ou pessoa responsavel.
Deve ser elaborado, em colaboragdo com o cliente e respetiva familia, mediante as necessidades
expressas por estes e a avaliag@o de cada situa¢do, um plano de cuidados individualizado, do
qual constem os recursos humanos e instrumentais, designadamente ajudas técnicas.
Sempre que possivel, deve ser assegurada a continuidade do relacionamento por parte do
prestador de cuidados com o cliente, de forma a permitir um contacto mais personalizado, mais
proximo e mais afetivo.
Deve-se informar a pessoa ou familia ou articular com os servigos competentes quando da
avaliacdo da situagdo se concluir pela inadequacdo dos servigos prestados a situagdo em
presenca.
O servico de apoio domiciliario deve estar habilitado a informar o cliente ou a familia de outros

recursos da comunidade que possam concorrer para o bem-estar da pessoa.
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8- No processo individual do utente estd identificado(a) o(a) responsavel pelo acesso a chave do

domicilio do utente e regras de utilizacdo, quando aplicavel.

9- Sempre que se verifique a ocorréncia do falecimento de um cliente na presenga exclusiva de um

elemento do SAD, este deve informar imediatamente o familiar responsavel e, na falta deste,

informar o seu superior, que solicitara a presenga do médico assistente ou do delegado de saude.

Artigo 30°

(Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes)

1- A Instituigdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os clientes entreguem a sua

guarda.

Capitulo VII
Direitos e Deveres da Institui¢do, Funciondrios(as), Clientes e Familiares
Artigo 31°

(Direitos e Deveres da Institui¢iio)

1- Sao direitos da Institui¢do:

a.

Prestar em termos de servigos e sua periodicidade, apenas o contratualizado e constante
do plano de Cuidados do cliente;

Exigir por parte do cliente ou familiar solidariamente responsavel, o pagamento de uma
comparticipagdo familiar, estabelecida nos termos do n° 1, do artigo 13° do presente
regulamento interno;

Sempre que o cliente tenha algum problema de saide e apos ter sido contactada a
familia, ndo se constitui obrigagdo da instituicdo o acompanhamento do cliente pelos
funcionarios (as);

Suspender a prestacdo de servigos, sempre que se verifique por parte de qualquer cliente,
o desrespeito de determinagdes constantes no presente regulamento ou de deliberagdes
da Diregdo, assim como qualquer ato ou atitude que ultrapasse as normas de respeito

quer pela Instituicdo, pelos seus bens ou pelos funcionarios.

2- Sdo deveres da Instituigdo:

a. Prestar os servigos constantes do presente regulamento interno e contratualizado com o
cliente;

b. Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com qualifica¢do adequada;

c. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultag@o dos utilizadores;

d. Manter os ficheiros dos clientes e do pessoal atualizados;
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Manter atualizados os processos dos clientes;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Dispor de um livro de reclamagdes;

Fornecer ao cliente uma cépia do presente Regulamento Interno.
Artigo 32°

(Direitos e Deveres dos (as) Funcionarios (as))

1- Sao direitos dos(as) Funcionario(as):

a.

Os(as) funcionarios(as) tém direito a serem respeitados(as) pelos clientes e seus
familiares, bem como pela Direg¢do, usufruindo dos direitos consignados na lei relativos

a sua categoria profissional.

2- Séo deveres dos(as) Funcionarios(as):

a.

Todos os trabalhadores deverdo respeitar os clientes, como pessoas, garantindo-lhes os
seus direitos, mas exigindo também o cumprimento dos seus deveres;
E dever dos trabalhadores desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizagdo do trabalho em equipa, para a melhoria da
prestag@o de servigos e para o bom-nome da Institui¢do.

Artigo 33°

(Direitos e Deveres dos Clientes)

1- Sio direitos dos Clientes:

a.

5 0 ™o

\

Usufruir de um plano de cuidados adequados a sua situagdo, de acordo com o
estabelecido com o cliente e/ou familia e a Institui¢ao;

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo permitido efetuar
alteragdes nem eliminar bens ou objetos sem o seu prévio consentimento ou de
familiares responsaveis;

Solicitar a alteragdo do servigo contratado a prestar sempre que necessario € com a
devida antecedéncia;

Exigir qualidade, eficiéncia nos servigos prestados;

Participar nas atividades de animagdo e outras promovidas pela Instituigéo;

Ser informado atempadamente sobre possiveis alteragdes;

Apresentar sugestdes e reclamagdes sobre os servigos ao Diretor(a) Técnico(a), ou por

escrito no Livro de Reclamagdes do estabelecimento.

2- Sio deveres dos Clientes:

a.

Colaborar com a equipa na medida das suas possibilidades;
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b. Exigir do pessoal de Apoio, apenas fungdes no ambito das suas competéncias ¢ dos
servigos previamente acordados;
c. Manter um relacionamento de respeito e confianga para com os funcionérios de servigo;
d. Comparticipar nos custos dos servicos prestados de acordo com o estabelecido,
efetuando o seu pagamento atempadamente;
e. Informar antecipadamente (7 dias) sobre alteragdes dos servigos prestados.
Artigo 34°
(Direitos e Deveres dos Familiares)
1- Séo direitos dos Familiares:
a. Solicitar a equipa colaboragdo nos cuidados a prestar ao cliente, manifestando quais os
servigos que mais se adequam as necessidades do cliente;
b. Solicitar a alteragdo do servigo a prestar sempre que necessdrio e com a devida
antecedéncia;
c. Exigir qualidade, eficiéncia nos servigos prestados;
d. Ser informado atempadamente sobre possiveis altera¢des;
e. Apresentar sugestdes ou reclamagdes sobre os servigos ao Diretor(a) Técnico(a), ou por
escrito no Livro de Reclamagdes do estabelecimento.
2- Sao deveres dos Familiares:
a. Colaborar com a equipa na medida das suas possibilidades;
b. Manter a Equipa ao corrente de alteragdes no estado de saude do cliente;
c. Exigir do pessoal de Apoio, apenas fungdes no ambito das suas competéncias e dos
servigos previamente acordados;
d. Manter um relacionamento de respeito e confianga para com os funciondrios de servigo;
e. Proceder ao acompanhamento do cliente sempre que este apresente problemas de satide
que impliquem a sua deslocagdo aos servigos de saude;
f.  Informar antecipadamente (7 dias) sobre alteragdes dos servigos prestados.
Artigo 35°
(Reclamacdes)
I- Em matéria de reclamagdes a Instituicdo disponibiliza a todos os clientes frequentadores desta
resposta social de Livro de Reclamagdes. A reclamagéo é formulada por escrito, através do
preenchimento da folha de reclamag@o, na qual o cliente descreve de forma clara e completa os

factos que o motivam e insere os elementos relativos a sua identificagfo.
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Capitulo VIII
Recursos Humanos
Artigo 36°
(Quadro de Pessoal)
A Associagdo Humanitaria de Bombeiros Voluntarios de Alcoutim afeta a prestagdo do Servigo

de Apoio Domiciliario de Alcoutim, no Lar e Centro de Dia de Alcoutim o seguinte quadro de

pessoal:
a. Diretor(a) Técnico(a);
b. Contabilista;
c. Assistente Social;
d. Educador(a) Social;
e. Enfermeiro(a);
f. Engenheiro(a) Alimentar;
g. Administrativo(a);
h. Governanta;

i. Economo(a)/ Responsavel Cozinha;
j. Ajudante de Acdo Direta;

k. Auxiliar de Servigos Gerais;

I.  Cozinheiro(a);

m. Motorista;

n. Operador(a) de Lavandaria.

2- O ntmero de horas didrias de funcionamento da equipa de centro de dia depende do volume de

trabalho.
Artigo 37°
(Funcgoes do(a) Diretor(a) Técnico(a))

1- Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela Dire¢do da
Instituigdo, coordenando e supervisionando as atividades do restante pessoal.

2- Criar condigdes que garantam um clima de bem-estar aos clientes, no respeito pela sua
privacidade, autonomia e participagdo dentro dos limites das suas capacidades fisicas e
cognitivas.

3- Providenciar para que a alimentagdo seja confecionada e servida nas melhores condigdes, nos
termos da lei em vigor.

4- Administrar o Fundo de Maneio que lhe seja estabelecido para pequenas aquisi¢des de caracter
urgente, devidamente justificadas, através da presta¢do de contas.
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5- Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga Social, seu interlocutor
privilegiado, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a
sua melhoria.

6- Promover reunides de trabalho com os clientes e com o pessoal, dispensando especial atengéo a
questdo do relacionamento (interpessoal) prevenindo a conflitualidade e refor¢ando a autoestima
de todos os intervenientes na vida do Estabelecimento.

7

Auscultar o pessoal no que respeita a sua formagdo e propor agdes de acordo com as

necessidades e interesses manifestados.

8- Fomentar a participagdo dos idosos na vida diaria do estabelecimento.

9- Propor a admissao de pessoal, sempre que o funcionamento do servi¢o o exija.

10-Propor a Dire¢do a aquisigdo de equipamentos necessarios ao funcionamento do
estabelecimento, bem como a realizagdo de obras de conservagdo e reparagdo, sempre que se
tornem indispensaveis.

1 1- Colaborar na definig@o de critérios justos e objetivos para a avaliagdo periddica da prestagdo de
servigo do pessoal, com vista a sua promogao.

12- Propor a contratagdo eventual de pessoal na situagdo de faltas prolongadas de pessoal efetivo.

Artigo 38°
(Funcdes do(a) Contabilista)

f—
1

Elaboragdo dos balancetes.

52

Fiscalidade corrente: declaragdo do IVA, preparacdo das declaragdes de seguranga social.
3- Processamento de salarios.

4

Estabelecimento das declaragdes fiscais e sociais.

W
1

Preparacdo dos estados contabilisticos e financeiros anuais: balangos, orgamentos, contas de
geréncia, declaragdo de resultados, etc.
Artigo 39°
(Funcdes do(a) Assistente Social)
I- Estudar a situagdo socioeconomica e familiar dos candidatos a admisséo.
2- Estudar e propor a comparticipagdo familiar do cliente, de acordo com os critérios definidos.
3- Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integrag@o.
4- Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente, fazendo parte do mesmo,
para além das pecas ja referidas, toda a documentag@o de caracter confidencial.
5- Fomentar e reforgar as relagdes entre clientes, familiares, amigos e comunidade em geral.
6- Reunir informagdes suscetiveis de dar resposta as necessidades dos individuos e grupos e

aconselha-los sobre os seus direitos e obrigagdes.
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Atender e/ou acompanhar os clientes, encaminhando-os para as diversas entidades publicas ¢

P
privadas que podem auxilia-los na resolugdo dos seus problemas (autarquias, escolas, servigos
da seguranga social, centro de satde, associages paroquiais, etc.).

8- Procurar fomentar parcerias e redes entre técnicos e atores sociais da comunidade.

9- Incentivar os individuos, familias e outros grupos a resolverem os seus problemas, tanto quanto

possivel através dos préoprios meios, promovendo uma atitude de autonomia e procurando
fomentar nos individuos um comportamento responsavel.
10- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor(a) Técnico(a).
Artigo 40°

(Funcoes do(a) Educador(a) Social)

—
1

Planear, organizar, promover, coordenar e/ou desenvolver atividades de caracter educativo,
cultural, desportivo, social, lidico e recreativo em contexto institucional, tendo em conta as
necessidades dos idosos e objetivos da institui¢do, com vista a melhorar a qualidade de vida da

inser¢do e intera¢do social dos mesmos.

[\
[

Reunir os recursos necessarios nomeadamente, equipamentos, materiais, meios financeiros e
humanos, transportes e outros, para o desenvolvimento das atividades.

3- Elaborar relatérios das atividades executadas e outros registos de ocorréncias bem como,
elaborar e executar o Plano Anual de Atividades com a participagdo de outros técnicos ¢ dos

proprios clientes.

4- Incentivar a organizagdo de atividades abertas a comunidade, fomentando a intera¢do entre as

diversas institui¢oes sobretudo ao nivel do Concelho.

5- Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenga, cooperagdo e solidariedade nos
idosos, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de expressdo e
realizagdo, utilizando para tal métodos pedagogicos e de animag@o.

6- Fomentar e reforgar as relagdes entre clientes, familiares, amigos e comunidade em geral.

7

8

Zelar pela seguranga dos idosos com que trabalha, no periodo das atividades definido.

Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor(a) Técnico(a).
Artigo 41°

(Funcoes do(a) Enfermeiro(a))

f—
1

Gerir e controlar a medicacéo dos clientes.
2- Realizar e/ou supervisionar a administragdo de clisteres.

3- Fazer e/ou orientar com regularidade, o controlo da Tensdo Arterial e Glicemias dos clientes.

4- Manter atualizado nas Fichas de Registo proprias para o efeito, a medicagdo, os dias das
consultas, e exames dos clientes.
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5- Efetuar cuidados de enfermagem aos clientes, nomeadamente, pensos, fricgdes, injecdes,

massagens e outros que se enquadrem nas competéncias de enfermagem.

6- Orientar e formar as ajudantes de ag@o direta no que concerne aos procedimentos de atuagio

com os clientes dependentes, nomeadamente no que concerne ao seu posicionamento,

mobilizagdo e prevengdo de Ulceras de pressio.

7- Elaborar procedimentos de atuagdo no que concerne a promogio da autonomia e prevengio da

dependéncia.
8- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor(a) Técnico(a).
Artigo 42°

(Fungdes do(a) Engenheiro(a) Alimentar)

- Apoiar na anélise de projetos e elaboragdo de pedidos de autorizagdo ou licenga de utiliza¢do de

empresas do sector alimentar, junto da Institui¢o.

2- Apoiar na implementagao e execugdo do controlo higio — sanitario.

3- Informar a Diregdo acerca das ndo conformidades detetadas e indicar respetivas recomendagdes.

4- Apoiar tecnicamente a Instituicdo aquando de fiscalizagdes por entidades oficiais.

5- Implementar sistemas de seguranga alimentar baseados nos principios do HACCP, procedendo

a:
a. Verificacdo dos pré-requisitos necessarios;

b. Elaboragao de pareceres técnicos - rotulagem, fichas técnicas, etc.;

c. Entrega da documentagao a utilizar na implementago dos sistemas de seguranga

alimentar e respetivos manuais de boas préticas de higiene;

d. Elaboragao de fluxogramas de fabrico e planos HACCP, procedendo a identificagdo de

perigos, determinagéo e analise dos pontos criticos de controlo, defini¢do dos métodos

de monitorizagdo, estabelecimento de medidas de prevengéo e corre¢éo;

e. Acompanhar periodicamente e verificar a implementag@o do sistema;

f.  Realizar testes de controlo de vérios fatores (temperaturas de armazenamento e
conservagao de géneros alimenticios, avaliagdo da qualidade dos 6leos de fritura);

g. Aconselhar e verificar acerca do plano de higienizagéo e respetivos produtos utilizados

h. Aconselhar e verificar acerca do plano de controlo de pragas.

6- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor(a) Técnico(a).
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Artigo 43°

(Funcoes do(a) Fisioterapeuta)

Auxiliar na prevengdo de doengas atuando junto ao cliente e proporcionando uma melhor
qualidade de vida a este, promovendo uma melhor postura, uma marcha equilibrada, uma

melhor autoestima, evitando a depressdo e o sentimento de incapacidade.

2- Recuperar, reeducar, reabilitar e prevenir as incapacidades originadas por disfungdes fisicas, do
foro funcional musculo-esquelético, cardiovascular, respiratério e neuroldgico, e disfungdes
psiquicas, com o objetivo de desenvolver a maxima funcionalidade e qualidade de vida do
cliente.

3- Sensibilizar prestadores de cuidados, no sentido de corrigir as posturas dos idosos, a posiciona-
los corretamente e realizar transferéncias cama-cadeira, cadeirdo-cadeira de rodas e vice-versa,
melhorando assim a qualidade de vida de cada um.

4- Ensinar/aconselhar os prestadores de cuidados a assumirem posturas corretas em algumas
fungdes que desempenham na instituigdo, como pegar em pesos, como devem segurar o idoso
entre outras.

5- Continuar a evidenciar a importancia na redugio dos fatores de risco de quedas dos idosos.

6- Elaborar diagnosticos, planos de intervengéo, planos de cuidados de reabilitagdo e de redugio de
danos para cada cliente. Na execug@o da reabilitagdo dos idosos serfio executados exercicios
através da utilizagdo de aparelhos mecanicos destinados a desenvolver flexibilidade,
mobilidade, for¢a muscular, resisténcia a fadiga, coordenagdo, equilibrio e habilidades motoras
funcionais.

7- Estabelecer relagdo com os cuidados de satide primarios no tratamento e acompanhamento dos
idosos em fase de reabilitagdo, para recuperagido do seu padrio de vida.

8- Tal como as necessidades das pessoas vdo sofrendo mudangas, também o papel dos
fisioterapeutas vai derivando mais no sentido de promover um estilo de vida saudavel. O
trabalho do fisioterapeuta ¢ feito sob prescri¢do médica e de acordo com a vontade do individuo.

9- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor(a) Técnico(a).

Artigo 44°
(Fungdes do(a) Administrativo(a))

- Executar as fungdes de tesouraria, expediente, arquivo e dactilografia.

2- Proceder ao levantamento das pensdes dos clientes (sempre que necessario).

3- Proceder ao pagamento das remuneragdes do pessoal.

4- Organizar e manter atualizado os processos do pessoal.

5- Controlar a pontualidade e assiduidade do restante pessoal.
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6- Colaborar na preparagdo dos planos de férias, folgas e horarios do pessoal.

7- Elaborar o horéario de trabalho do pessoal.

8- Elaborar o mapa de férias e folgas do pessoal.

9- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor(a) Técnico(a).

Artigo 45°
(Fung¢des da Governanta)

1- Promover a integragdo de cada cliente na vida do Estabelecimento, mediante a sensibilizagido
para a necessidade de serem estritamente observadas as regras previstas no Regulamento
Interno.

2- Coordenar e orientar a atividade dos trabalhadores sob a sua responsabilidade (Limpeza,
Lavandaria, Acdo Direta e Motoristas).

3- Desenvolver a sua atuagdo em estreita articulagdo com o(a) Economo (a)/ Responsavel de
Cozinha.

4- Atuar em situagdes de urgéncia, relacionadas com os profissionais que estdo sob a sua
responsabilidade e/ou com os clientes.

5- Diligenciar no sentido da manuten¢@o de equipamentos e de servigos.

6- Registar e comunicar superiormente todas e quaisquer questdes que sejam colocadas pelos
clientes, familiares responsaveis, colaboradores e/ou outros, que ndo possam ser respondidas
adequadamente quando s@o formuladas.

7- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor(a) Técnico(a).

Artigo 46°
(Fungoes do(a) Economo(a) / Responsavel Cozinha)

1- Colaborar na elaboragdo e afixar, semanalmente e em local proprio, o Mapa de Ementas das
refei¢des.

2- Gerir a area de aprovisionamento.

3- Controlar o acondicionamento das provisdes, fazendo respeitar as diretrizes de seguranca
alimentar previstas na norma [SO 22000 e os pressupostos do sistema HACCP (Hazard
Analysis and Critical Control Points).

4- Registar semanalmente as entradas e saidas dos stocks.

5- Conferir as mercadorias recebidas, com as respetivas faturas, e verificar a sua conformidade.

6- Controlar os prazos de validade.

7- Receber os fornecedores e, em conjunto com esses, tomar conhecimento dos pregos, para
elaborar os pedidos mais convenientes.

8- Estudar pregcos de campanhas ocasionais e adquirir os produtos que interessam para o
Estabelecimento, aproveitando os custos mais baixos.
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9.-

Reportar superiormente as ocorréncias relevantes no &mbito das fungGes exercidas.

10- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor(a) Técnico(a).

Artigo 47°
(Fungoes do(a) Ajudante de Acido Direta)

Proceder ao acompanhamento dos clientes dentro e fora da Instituigéo.

2- Colaborar nas tarefas de alimentagdo, prestagdo cuidados de higiene e conforto, e procede a
arrumagao e distribui¢do das roupas dos clientes.

3- Cumprir rigorosamente todas as regras de higiene e limpeza como: banhos, limpeza e corte de
unhas, barbas e cabelos e evitar que andem sujos e desajeitados.

4- Acompanhar os clientes as consultas e cumprir sempre as indicacdes dos médicos e enfermeiros
(medicagdo, andlise, exames, dietas, etc.).

5- Colaborar nas atividades de educagfo/animagdo/ocupagio dos clientes.

6- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo(a) Diretor(a) Técnico(a).

Artigo 48°
(Fungdes do(a) Auxiliar de Servigos Gerais)

I- Dispensar permanente atengéio a limpeza e conservagéio das instalagdes e do equipamento, com
vista ao bom funcionamento da Institui¢o.

2- Auxiliar sempre que necessario, as colegas no apoio aos clientes.

3- Solicitar o material necessario para o desenvolvimento da sua atividade.

4- Colaborar no apoio ao refeitorio e na distribui¢do de alimentagio quando necessario.

5- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo(a) Diretor(a) Técnico(a).

Artigod49°
(Fung¢des do(a) Cozinheiro(a))

I- Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refei¢des.

2- Proceder a execugdo das operagdes culinarias, tendo em especial atengfio, as dietas dos clientes,
recomendadas por ordem médicas ou por motivos diversos.

3- Zelar pela limpeza e arrumagio da cozinha, dispensa e respetivos utensilios, bem como a sua
conservagao.

4- Cumprir a ementa acordada semanalmente.

5- Solicitar junto do(a) Economo(a)/Responsével Cozinha, todos os pedidos para abastecimento da
cozinha, sejam géneros alimenticios ou produtos de limpeza.

6- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor(a) Técnico(a).
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Artigo 50°
(Funcoes do(a) Motorista)
Apoiar na deslocagdo dos clientes a servigos de saude, passeios, atividades socioculturais,

desportivas ou outras.

2- Transportar os (as) funcionarios (as) aquando de deslocagdes necessarias com vista ao bem-estar
dos clientes.

3- Transportar os membros da Dire¢do da Associagdo, quando pertinente.

4- Limpar e lavar os veiculos da Instituigdo.

5- Levar os veiculos da Institui¢do a efetuar mudangas de 6leo e a Inspecao Periddica Anual.

6- Transportar e carregar géneros alimenticios, entre outros.

7- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo(a) Diretor(a) Técnico(a).

Artigo 51°
(Funcdes do(a) Operador(a) de Lavandaria)

- Proceder a lavagem mecanica ou manual das roupas dos clientes, tratar, engomar, e arruma-las
na Lavandaria.

2- Ter sempre a lavandaria arrumada e limpa s6 contendo nela os produtos necessarios.

3- Verificar sempre que o material com que trabalha esta em condig¢des de funcionamento, em caso
contrario comunicar de imediato a anomalia detetada ao (a) Diretor (a) Técnico (a).

4- Encomendar com a devida antecedéncia os materiais necessarios para o bom funcionamento da
lavandaria.

5- Manter sempre a roupa em condigdes e ndo permitir que esta esteja acumulada na lavandaria em
estado de sujidade, procedendo da mesma forma, com a roupa que esteja para arrumar.

6- Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor(a) Técnico(a).

Capitulo IX
Disposicoes Finais
Artigo 52°
(Alteracdes ao Presente Regulamento)

1- O presente regulamento seré revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
Servigo de Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria.

2- Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serfio comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes.
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3- Sera entregue uma c6pia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no
ato de celebragéo do contrato de prestagdo de servigos.
Artigo 53°
(Integraciio de lacunas)
I-- Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfo supridas pela Diregio da Institui¢do, tendo em

conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Capitulo X
Entrada em Vigor
Artigo 54°
I- O presente regulamento foi aprovado por unanimidade, em Reunifio de Assembleia-geral a

28/03/2023 e entra em vigor a 15/05/2023.
Alcoutim, 28/03/2023
O Presidente da Assembleia-Geral

ASSOCIGHE HUMANTTARIA
DE BOMBEIR Lum‘im;mmoum

) = 7
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