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CAPITULO 1

(Disposigdes gerais)

Artigo 1.°

Natureza

A Associagiio dos Naturais ¢ Amigos de Moimentinha é uma Instituig@o Particular
de Solidariedade Social (IPSS) que desenvolve, entre outras actividades, apoio social &
populagdo idosa, com vista & sua integral promogfio. Tem a sua sede na Rua da Escola
Primaria s/n, c6digo postal 6420-491, Moimentinha, telefone 271881014/962104874, e-mail
associacaoamigos.naturais@gmail.com, site institucional https:associacaomoimentinha. pt/

Esta institui¢éo tem estatutos aprovados e registados no Cart6rio Notarial de Trancoso
com escritura exarada no livro de escrituras diversas nimero 3-C das folhas setenta e cinco e
setenta e seis.

A Resposta Social tem capacidade para 40 utentes/clientes e tem 16 acordos de

cooperagdo celebrados com o Centro Distrital da Seguranca Social da Guarda.

Artigo 2°
Legislagiio Aplicavel
Este estabelecimento prestador de servigos rege-se pelo estipulado em:
a) Lei 76/2015, de 28 Julho;
b) Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
¢) Portaria n® 38/2013, de 30 de Janeiro;
d) Portaria 196-A/2015, de 01 de Julho alterada pela Portaria n°218-D 2019

e) Decreto — Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro — Define o regime juridico de instalagio,
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funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por - 7{{%
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional; {f{&

h) Protocolo de Cooperagdo em vigor; {) | {/
i) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNG; \ &-‘i

) Contrato Coletivo de Trabalho para as 1PSS.

Artigo 3.°
Fins e Objetivos da Resposta Social

O Servico de Apoio Domicili4rio é uma resposta social desenvolvida em equipamento,
que consiste na prestagdo de um conjunto de servigos que acolhe, com caricter permanente
ou temporario, pessoas idosas, de ambos os sexos, desintegradas no seu meio social e
familiar, ndo completamente auténomos e que expressem livremente a sua vontade em

beneficiar dos servicos desta resposta social

a)  Assegurar a satisfagio das necessidades basicas da pessoa, nomeadamente,
alimentacdo, saide, higiene, conforto, ocupagdo, e lazer contribuindo, assim, para
uma melhoria na qualidade de vida;

b) Promover a manutengdo, fortalecimento ou restabelecimento das relagdes familiares e
de vizinhanga;

¢) Garantir ¢ respeitar a independéncia, a individualidade, a privacidade e a livre
expressdo de opinido;

d) Fomentar relagbes interpessoais com todos os grupos etérios, a fim de evitar o
isolamento;

€) Assegurar o acompanhamento psico-social e o tratamento, sendo caso disso;
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f) Promover a participagio da comunidade local nas atividades, para que este servigo
consiga uma integragdo efetiva no meio envolvente.
g) Promover os sentimentos de autoestima ¢ de seguranga, de forma a contribuir para a

esta a estabilizagdo e o retardamento do processo de envelhecimento.

CAPITULO IT

Processo de Candidatura/Admissio de clientes/utentes

Artigo 4.°

Condigdes de admissido

a) Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo nos casos excecionais a considerar
individuaimente;

b) Manifestar vontade em ser admitido;

¢) Estar dentro dos critérios de admissdo estabelecidos;

d) Residir na Zona de intervencdo da IPSS;

e) Passar por uma entrevista efectuada pelo técnico responsavel a fim de estudar a
situagio sociofamiliar do candidato ¢ de o informar e esclarecer sobre o regulamento

interno.
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Artigo 5. g
Critérios de admissiao
CRITERIOS SERVIGO DE APOIO DOMICIIARID
<65 anos 5
Possuir idade igual ou superior a 65 anos. R R n
265 anos 10
N Sim 5
Necessidade premente do candidato cuidados médicos S T
3
Per capita muito abaixo do
IAS/grande dificuldade a dar
face &s despesas fixas 15
Ser economicamente mais desfavorecido Desfavorecido {poga as suas
despesas fixas mas resta pouco
para a sobrevivéncia) | 10
Ngo é desfavorecido | 0
Apoio Permanente |5
Auséncia ou impossibilidade da familia ou outro para prestar o apoio necessario Apolo Pontuat | 10
Auséngcia de Apoio 15
Risco de isolamento social (isolado social e/ou geagraficamente, em condigBes degradadas ou | Sim _i_ 15
com deficientes recursos econdmicos), Conflito Familiar Ndo 1]
i i N . Sim 10
Situagdes de emergéncia social/Abandono/Encaminhamento - = e
ED) |
Sim 5
Ser Sécio e com cotas em dia T e
N3o ¢]
" . . . N . 10
Naturalidade ou residéncia em Moimentinha e zonas limitrofes salvo casos a considerar e o i o e s S o et 2
Casos a considerar 5
0
Possuir cBnjuge ou outro familiar a frequentar umna resposta social sénior Nome: ®ry
. " | 0
Manifestagio de vontade em ser admitido Nome; —
5

A prioridade de cada situagdo sera encontrada pela conjugacfio dos vérios itens, em caso de

empate, funcionara a data da inscrigdo.

Artigo 6.°

Processo de admissdo

a) O pedido de admissdo deverd ser formulado através do preenchimento da ficha de
inscriglo fornecida pela instituigdo, que constitui parte integrante do processo do
utente; Esta ficha de inscrigdo sera devidamente preenchida, datada ¢ assinada. O

Pagina 7 de 37

Regulamento Interno 2023 — 112 Revisdo
Servigo de Apoio Domiciligrio

L




/

<& /_ A l ™YY ‘E'}‘ _’\__\J\ L

x=

AN A RNA

MMMM Bk Miaturais v

pedido de admisso serd efectuado junto da Directora Técnica da Resposta Social
onde serd efectuada uma entrevista ao idoso e onde deveriio ser entregues copias dos

seguintes documentos:

1. Bilhete de Identidade ou Certiddo de Nascimento;

2. Cartdo de Contribuinte;

3. Cartdo de utente dos Servicos de Saude;

4. Cartdo de beneficiario da Seguranca Social;

5. Declaragdo Médica comprovativa da situagio de satide do candidato com um
resumo do processo clinico;

6. Declaragio de rendimento mensal com fotocopia de documento
comprovativo do seu valor;

7. Comprovativo das despesas do utente e do agregado familiar (renda de casa,

medicamentos, telefone e luz);

b) A decisfio de admissio dos utentes é da competéneia da Direcgio, apos visita

)

domicilidria e parecer social da Assistente Social;

A admissdo devera ter sempre um caricter experimental por um periodo de 30 dias,
como forma de testar a capacidade de integragdo do idoso, findo o qual passara a
definitiva, ap6s avaliagio e proposta do Diretor Técnico; Se durante este periodo, o
utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo a0 programa de acolhimento
inicial, identificando as manifestacées e fatores que conduziram 2 inadaptacio,
procurar que sejam ultrapassados estabelecendo objetivos de intervengdio. Se a
inadaptagio persistir, ¢ dada a possibilidade quer a InstituigHo, quer a familia, de
rescindir o contrato. No caso de nio manuten¢do do contrato de prestacio de SeTvigo
durante este periodo, o utente nfio tem direito a ser reembolsado pelas mensalidades ja

pagas.
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d) Em situagdes urgentes, a admissio serd a titulo provisério, com parecer e autorizagdo
do Director Técnico, sujeita a confirmagdo posterior por parte da Direcgio, tendo o

processo a mesma tramitagéo de uma admissio normal.

€) Admissio deve ser formalizada através de um contrato de prestagdo de servigos por
escrito, onde estdo definidos os termos e condigdes dos mesmos, direitos e obrigagGes
de ambas as partes; data de inicio do periodo do contrato, condi¢des de suspensdo/ou
rescisio da prestacio de servigos; servicos e actividades a prestar e pregos dos
servigos a prestar ¢ modalidade de pagamento. O contrato ¢ elaborado em duplicado ¢
assinado por ambas as partes. Anexo ao contrato de prestagdes de servigos, sera
entregue um Pedido de Consentimento para que o utente/familiar responsavel

determine se autoriza ou ndo autoriza a recolha dos seus dados pessoais.

f) Cada utente tem um processo individual onde devem constar os documentos referidos
no artigo anterior e o Plano Desenvolvimento Individual (PDI), registos de prestagdo

de servigos e participacdo nas atividades; folha de ocorréncias e registo de auséncias.

g) Identificagdo do profissional de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergéncia.

h) Identificagdo e contactos proximos do utente (familiar, representante legal, e/ou
outro) a contactar em caso de emergéncia.

i) Programa de acolhimento.

i) Declaragdo de entrega de documentos; declaragio para uso de fotografias; termo de
responsabilidade de chaves do domicilio (no caso de utentes anteriores a esta data)

O processo deve permanecer na Instituigdo e é da exclusiva responsabilidade do utente a

comunicagio de quaisquer alteragdes aos elementos de identificacdo indicados.

Artigo 7.°

Interrupgiio da Prestagiio dos servicos
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1. Apenas é admitida a interrupciio em Apoio Domicilidrio em caso de internamento — Lf*
. - (2
do utente ou férias/acompanhamento de familiares; % &
2. Quando o utente vai de férias, a nterrupgdo do servigo deve ser comunicado pelo

menos 8 dias de antecedéncia,

3. Se a auséncia for de 8 dias ha uma redugdo de 10% na mensalidade, auséncia igual

ou superior a 15 dias reducfo de 25% da mensalidade.

Artigo 8.°

Cessagdo da Prestacio de Servicos

1. O contrato de Prestagdes de Servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovacdo, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar
a data a partir da qual vigorars;

b) Caducidade (falecimento do utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestagdo de servigos, dissolugio da Associagdo ou alteragdo do seu corpo
estatuario, auséncia do Apoio Domicilidrio por periodo superior a 30 dias sem

motivo justificado;

¢) Revogagdo por uma das partes;
d) Incumprimento;

e) Inadaptacio do utente.

2. Em caso do Utente ou Responsavel pretenderem cessar o contrato, terdo de

comunicar por escrito a sua decisio 2 Associagio com 30 dias de antecedéncia.

3. A ndo comunica¢do naquele prazo implicard o pagamento da comparticipagdo

mensal correspondente ao prazo de aviso em falta,

4. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrato
por incumprimento dos demais outorgantes.
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5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por

inadaptagdo do utente, sendo neste caso, devida a comparticipacio daquele més.

6. Considera-se justa causa:
a) Quebra de confianga dos Outorgantes;
b) Existam dividas & Associagdo, designadamente, um ou mais mensalidades e
respetivas despesas ndo liquidadas;
¢) Desrespeito pelas regras do Centro de Dia e/ou seus colaboradores;
d) Incumprimento pelo responsével das responsabilidades assumidas pela
assinatura do presente contrato.
7. O responsavel pelo utente nfio poderd cessar por si 0 presente contrato sem que o

faca cessar em conjunto com o utente.

Artigo 9.°
Lista de Espera

a) Existe uma lista de candidatos, organizada de acordo com os critérios de admissio
havendo priorizagdo das candidaturas que serfo inseridas na base de dados;

b) E comunicado ao cliente/utente e/ou responsavel na altura da candidatura a situacéo
de admissibilidade;

¢) A Lista de candidatos é anualmente atualizada telefonicamente (ou, em altimo
recurso por carta registada com aviso de recegdio) para saber se cada candidato
mantém o interesse na sua candidatura ou se pretende desistir. Caso néo seja possivel,

ap0s vérias tentativas, entrar em contato com o cliente/utente e/ou seu responsavel, é

Péagina 11 de 37
Regulamento Interno 2023 — 112 Revisfo

Servigo de Apoio Domicilidrio

N[Seall

p
/w

0

7



r_ = /}i“\_.\.c\\, 1\‘ 'H:*

‘)} \J el
AMAN fy

retirada a sua Candidatura da Lista de Candidatos e arquivada no Dossier das j#7
Desisténcias /“"{6

d) Se o candidato ou seu responsavel pretendem desistir da candidatura, estes poderdo )/iz 'LL
proceder numa das seguintes formas: assinar presencialmente o impresso para o efeito, L {4
ou enviar um email ou uma carta pelo correio manifestando a sua intencdo de
desisténcia; Caso o candidato (ou seu responsavel) nfio atuar conforme descrito
anteriormente, ao fim de 15 dias, a sua Candidatura sera retirada da Lista Candidatos e
arquivada no Dossier das Desisténcias;

€) Quando um candidato € contactado para a sua admissio e ndio a aceite no momento
por considerar inoportuno mas pretendendo a sua continuidade na Lista de candidatos,
¢ assinado um documento para o efeito, procedendo assim 2 sua reinscrigdo, com a
data de ndo aceitagdo, na Lista;

) Quando ndo € possivel a sua Admissdo, por inexisténcia de vagas, 0 Processo de
Candidatura do cliente/utente é arquivado pelo Diretor Técnico, inserindo-o na Lista

de candidatos, e constituindo assim a Lista de Espera dos Candidatos.

CAPITULO 111

(Instalagdes e Regras de Funcionamento)

Artigo 10°

Instalacoes

O Servigo de Apoio Domicilidrio da Associa¢do dos Naturais e Amigos de Moimentinha

funciona nas instalagdes da mesma Instituigiio, e usufrui das seguintes 4reas fisicas.

a) Cozinha
b) Lavandaria
¢) WC
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d) Arrecadagio

e) Vestidrio

f) Escritorio

Artigo 11°

Horarios e Servicos

Horario de funcionamento

O Servigo de Apoio Domicilidrio funciona de Segunda-Feira a Sexta-Feira e feriados
das 9:00 as 18:00 e Sébado das 9h00 as 14:00.

Hor4ario das refeicdes
Pequeno-Almogo:9:00
Almogo: 12:00
Lanche: 17:00

Artigo 12°
Afixacdo de documentos obrigatérios
Na resposta social estdo afixados documentos obrigatérios de acordo com a legislagdo

vigente (art.10° da Portaria n.38/2013, de 30 de janeiro, e artigo 27° do Decreto-Lei n. 126-
A/2021, de 31 de dezembro.

& Licenga de funcionamento
&P Identificacdo da Diretora Técnica e 6rgios sociais
& Periodo de Funcionamento ¢ horario de atendimento
& Tipologia de cuidados e Servigos
& Ementas
$ Pregario ou tabela de comparticipagdes
& Publicagio dos apoios financeiros da Seguranca Social
& Livro de Reclamagdo
Pagina 13 de 37
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Artigo 13°

Servigos prestados no Servigo de Apoio Domicilidrio:

a) Alimentagdo (pequeno almogo, almogo e lanche)
*Uma sopa ¢ uma pega de fruta para levarem para o jantar.
Reforgo alimentar para domingos e feriados em algumas situagGes.
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal
¢) Ajuda em cuidados de imagem (bugo, barba, cortar unhas pés e mios)
d) Cuidados de higiene habitacional;
€) Ajuda em cuidados de enfermagem (dar insulina, dar e repor medicagdo, medicio de
diabetes e tensdo);
f) Tratamento de roupas (lavagem, secagem, engomagem);

g) Animag#o. ocupagio e lazer;

h) Apoio em deslocagdes ao exterior/comunidade

i) Apoio e acompanhamento psicossocial;

1) Transporte do domicilio até ao Centro de Dia e vice-versa;

k) Cuidados em matéria de seguranga no domicilio (tapetes, colocagao de lenha);
1) Aquisicdo de bens e géneros alimenticios;

m) Pagamento de servigos (agua, Luz, telefone, fazer IRS anualmente),

n) Servigo de proximidade (ligar diariamente a utentes antes do fecho da resposta Social

Artigo 14°

Pagamento da Mensalidade
O pagamento da mensalidade devera ser efectuado até ao dia 8 de cada més. Poders ser feito
em numerario, cheque, transferéncia bancéria.

No acto do pagamento sera entregue um recibo ao utente.
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O pagamento devera ser feito a encarregada geral.

Artigo 15°

Tabela de Comparticipacdes

A tabela de comparticipagBes familiares foi calculada de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor Portaria n° 196 ~A/2015 de 1 de julho e encontra-se

afixada em lugar visivel.

a) A mensalidade ¢ estabelecida de acordo com os rendimentos nfo tributaveis do utente
e/ou do seu agregado familiar, grau de dependéncia do utente, no momento do pedido

de adesdo.

De acordo com legislagio/normativos em vigor Portaria n° 196 —A/2015 de 1 de julho,
o calculo de rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte formula:
RC =RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D =Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar
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&% Entende-se por agregado familiar para além do utente da resposta social, o conjunto
de pessoas ligadas entre si por vinculo ou parentesco, afinidade, ou outras situagdes

similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

& Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

& Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até 3° grau;

& Por rendimento do agregado familiar considera-se:

& Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

& Tutores e pessoas a quem esteja confinado por decisdo judicial ou administrativa;

&% Adorados e tutelados pelo utente dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos

elementos do agregado familiar.

Nao sdo consideradas para efeitos de agregado familiar, as pessoas que se encontrem

nas seguintes situagdes:

& Tenham entre si um vinculo contratual ou permanegam na habitagdo por um curto

periodo de tempo.

Os rendimentos do agregado familiar a considerar sio:

& Trabalho dependente;

&% Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

% Pensdes (pensdo de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma, ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestages e as

pensoes de alimentos.

&% PrestagGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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& Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para a frequéncia e conclusdo, até

ao grau de licenciatura);
Prediais; Capitais;

& Outras formas de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no &mbito das medidas de promoco em meio natural de vida).

& Nos casos sociais o utente deve fazer prova

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

& O valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liquida;

&% Renda de casa ou prestagio devida pela aquisicdo de habitagdo propria ou

permanente;

& Despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de

residéncia;

& Despesas de saude e aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica.

Prova dos rendimentos e das despesas fixas

& A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da
declaragdo do IRS, respetiva nota de liquidagio e outros documentos comprovativos da

real situagdo do agregado.

& As duvidas sobre a veracidade das declaragdes e/ou a falta de entrega dos
documentos comprovativos, podem determinar a fixacdo de uma comparticipagio

familiar até ao valor igual & comparticipagdo maxima.

& A comparticipagio familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades;
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b)

% A comparticipagdo maxima, ndo pode exceder o custo médio real do utente

verificado na resposta social.

&% Nos casos sociais, o idoso e seus familiares devem fazer prova da caréncia (/

economica mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:
a) Declaragdo de IRS ou IRC dos filhos, descendentes ou herdeiros legitimos;
b) Declaragdo das finangas relativa 4 existéncia de bens em nome do utente e

descendentes.

g5 Néo existe redugdo & comparticipagdo familiar, para os casos de frequéncia de mais
do que um elemento do agregado familiar ¢ para os casos em que o servi¢co ou
equipamento ndo fornega alimentagdo, ou o utente nio usufrua das refeigdes pelo

mesmo fornecidas;

As mensalidades e as pensdes serdo actualizadas anualmente (inicio de cada ano civil)
indexadas ao valor da inflagio até 5% ano. E sempre que as condigdes dos utentes
sejam alteradas ou que a Direcgdio entenda que por motivos justificaveis, se deva

processar essa alteragdo. Sdo solicitados os rendimentos mensais actualizados,

juntamente com a opgdo de servigos escolhida pelo utente, e determina-se 2 mensalidade

final desta resposta social.

©)

d)

Perante auséncias de pagamento supetiores a sessenta dias, a Instituigio podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser
realizada uma anélise individual do caso. Nestas situacBes ou no incumprimento dos
deveres o contato estipulado inicialmente entre as partes pode cessar ou ser

interrompido.

A comparticipagio minima do utente é de 180€ e a mixima de 105€. As percentagens
estdo divididas da seguinte forma: 35% para alimentagio, 5% limpeza habitacional,

5% higiene pessoal, e 5% tratamento de roupa. Acréscimo de 5€ para outros Servigos.
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) O subsidio de Ferias ¢ Natal ndo esta incluido na comparticipagio deste servico.

f) Havera lugar a uma redugio de 10 % no valor da comparticipagdo familiar quando o
g

periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias seguidos.

g8) Podera reduzir-se o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes
familiares, sempre que, através de uma cuidada analise s6cio-econdmica do agregado

familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

h) Em caso de alteragio & tabela/pregario em vigor serd afixada a correspondente

informagdo na sede da Associagdo Amigos e Naturais de Moimentinha.

i) No caso do utente se recusar a fornecer os comprovativos da sua remuneragio mensal

ser-lhe-4 automaticamente atribuida a prestacio familiar maxima a pagar.

Artigo 16.°

Determinag¢io da Comparticipacio Financeira

Cuidados e Servigos prestados em Servigo de Apoio Domiciliario previstos no artigo n°

11

Servicos

Percentagem

Com acordo de cooperagio
(dias uteis e sabados)

4 servicos 40%
5 servicos 50%
6 servicos 60%
7 ou mais servi¢os 75%
Percentagem
Servigos Sem acordo de cooperacio
(dias uteis e sabados)
1 servigo 40%
2 servicos 45%
3 servicos 50%
4 servicos 60%

Regulamento Interno 2023 — 112 Revisdo
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S ou mais servicos 75% /,1.
Servicos Percentagem 1/{:, 0717/7’
(Dias 1iteis e sabados) ( 5
Centro de Dia (Servigos contemplados 45% [\/V
na Resposta Social) Z
Centro de Dia + 1 servigo 50%
Centro de Dia + 2 servigos 55%
Centro de Dia + 3 ou mais servicos 60%

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos serd o correspondente a

aplicagiio da percentagem méxima de 60% sobre o rendimento "per capita” do
p p £ p p

agregado familiar do utente,

No entanto, as comparticipagdes poderdo ser calculadas e ponderadas caso a caso pela

Direccio, em didlogo ¢ com a concordancia do utente / familiares.

Artigo 17.°

Principios Gerais de Funcionamento em situacdes de
Negligencia Abusos e Maus Tratos, emergéncias diversas

a) Compete a todos seguirem uma postura de prevengdo de eventuais situagdes de

negligéncia, abusos e maus trates.

b) Caso se suspeitem ou se presenciem situages de maus tratos devera ser comunicado

(oralmente ou por escrito, através da Ficha de Ocorréncia de Incidentes) ao responsavel da

resposta social,

¢) Deve haver uma averiguagio da situagio.

Regulamento Interno 2023 — 112 Revisfio
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d) Se o comportamento do utente colocar em causa o funcionamento da institui¢do o bem
estar dos outros utentes, e/ou trabalhadores da instituigdo podera haver cessagdo da prestagdo
de servigos.

¢) Se o alegado agressor pertencer & diregio, deve-se garantir a vitima (desde que tenha
competéncias para tal) que as suas queixas (se se tratar de um crime) deverdo ser
comunicadas ao ministério publico.

f) Existe um Manual de Procedimentos de Maus Tratos e Negligencia na institui¢do para
consulta.

g) Em caso de situages de emergéncia (intoxicacdo deve ser acionado de imediato o Centro
de Informagdo Antivenenos (CIAV) através do niimero 800250250, se ndo conseguir ligar
para o CIAV, ligar o 112. Nos casos de obstruc¢do da via aérea (engasgamento), deve ser
acionado de imediato o socorro i pessoa, encoragando a tosse. Se ndo tossir aplicar cinco
pancadas nas costas. Se a situagdo nio alterar, ligar 0 112. Em caso de quedas, deve-se ajudar
a pessoa a ficar em posigio teta e confortdvel. Se a queda for grave deve ser encaminhada
para o centro de satide e/ou hospital acionando o 112. Em situagdes de auséncias e
falecimento sem aviso prévio deve-se entrar em contacto telefonicamente com contacto de
referencia ¢ se necessario recorrer aos servigos existentes e competentes, GNR, Bombeiros,

outros.

Artigo 18.°

Alimentacio

a) As ementas serfio elaboradas semanalmente ¢ afixadas em local visivel, tendo sempre

em conta as dietas prescritas pelo médico.
b) A alimentag¢io ¢ variada e adequada 2 idade e estado de safide.

¢) As ementas sdo da responsabilidade da instituicdo podendo ser alteradas sempre que

solicitado por ordem varia.

d) Escusando qualquer situagdo pontual, as dietas s poderdo ser fornecidas mediante

prescri¢do médica.

Pagina 21 de 37
Regulamento Interno 2023 — 11 Revisiio
Servigo de Apoio Domicilidrio

Jed




= '—,«"i-( Ny QH‘Q
7

’)} Jelde
AN A NA

ReRSCIALRY B0 Matisviis w
Arsiiga e M o

Artigo 19.°

Principios Gerais de Funcionamento

a) A Associagdo Amigos e Naturais de Moimentinha nio tem periodo de férias. No

entanto, € pedido a familia que goze as férias com os seus familiares.

b) A Associagdo Amigos e Naturais de Moimentinha nio se responsabilizam pela perda de

objetos de valor do utente.

¢) Todos os utentes que pretendam tratamento de roupas terdo de marca-la através do
nimero estabelecido. Sempre que haja impossibilidade de o fazer, a Instituicio

assumira esse servigo.

d) Serdo promovidas reuniSes periddicas com os utentes para transmissio de informagdes,

auscultagdo dos seus interesses e aspiragdes.
€) Os utentes e/ou responsiveis devem comunicar sempre que haja auséncia do domicilio.

f) Qualquer outra situagdo nfio prevista neste regulamento sera resolvida com o
indispensavel bom senso entre o utente ou seu representante € os responsaveis pela

Instituigdo.

Artigo 20.°

Refeicdes para sicios

Para os sécios desta Institui¢o, os almogos sdo servidos entre as 12:00 e a 13:00 com
o prego de 4,50€,

Artigo 21.°

Passeios ou Deslocagdes

Pagina 22 de 37
Regulamento Interno 2023 — 11° Revisio
Servigo de Apoio Domiciliario




')} Jedo
AN A RA

Aba ot Gun NatrHas »

a) Os passeios ou deslocagdes sfo gratuitos e, quando necessario, a Associa¢io Amigos
Naturais de Moimentinha, suportara os encargos adjacentes a esta atividade, nio havendo

qualquer comparticipagio por parte dos utentes na resposta social de SAD.

b) Sempre que se achar oportuno deve-se informar os familiares ou responsaveis dos

utentes quando sdo efectuados passeios ou deslocagdes em grupo. Assim podera ser

pedido aos utentes para assinarem um termo de responsabilidade.

Artigo 22.°

Ajudas Técnicas

A resposta social promove o acesso ou aquisigdo de produtos através de estratégias de
desenvolvimento com vista a autonomia dos utentes. Sempre de acordo com a necessidade
individual. Desde auxilio de tratamento, ajudas na mobilidade, mobilidrio e adaptagdes para
os locais auxiliares de tratamento e treino através do material disponivel na institui¢do.
Ajudas para cuidados pessoais € de protegdio através de folhetos e sensibiliza¢Ges para utentes
e colaboradoras. Ajudas para cuidados domésticos. Sensibilizagio para adaptacdes da
habita¢do e outros locais. Ajudas para comunicagdo, informagio e sinalizagfo. Ajudas para
manuseamento de produtos e mercadorias. Ajudas e equipamentos para melhorar o ambiente,

ferramentas e maquinas. Ajudas para recreagio.

CAPITULO IV

Recursos Humanos

Artigo 23.°

Quadre de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos encontra-se

afixado em local bem visivel, contendo a indicagéo do niimero de recursos humanos (direcgio
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técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e estagiarios e/ou voluntérios), formagdo e contetdo

funcional, definido de acordo com a legislagio/normativos em vigor.

O horério das colaboradoras sera organizado de acordo com o estipulado no contrato coletivo
de trabalho aplicavel a Institui¢do, e de acordo com as funcdes desempenhadas por cada

colaboradora.
a) Diretora Técnica / Assistente Social
b) Animadora Sociocultural
¢) Encarregada Geral
d) Cozinheira
e) Ajudantes de Ac¢do Directa

f) Pessoal auxiliar

Artigo 24.°

Competéncias

Competéncias da Diretora Técnica /Assistente Social

Ao Director Técnico cabe a responsabilidade de dirigir o estabelecimento, sendo

responsavel perante a Direcgdo pelo funcionamento geral do mesmo. O Director Técnico

deve ser substituido, nas suas auséncias, por um dos elementos do quadro de pessoal

por si indicado.

No ambito da gestio
a) Dirigir o funcionamento do estabelecimento coordenando e supervisionando as
actividades do restante pessoal;
b) Providenciar para que a alimentagdo seja confeccionada e servida nas melhores

condigdes, elaborando semanalmente as ementas, em articulagdo com o sector da
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cozinha e do economato ¢ procedendo & sua fixagdo nos termos da legislagio em
vigor;

¢) Criar condigbes para que representantes dos utentes participem na definicio das
ementas,

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

) Promover reunides de trabalho com os utentes e com o pessoal, dispensando
especial atengio & questio do relacionamento interpessoal, prevenindo a
conflitualidade; Estas reunides devem ser registadas em formulario proprio e
assinadas pelos presentes.

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

g) Participar nas reunides da direc¢do, quando forem tratados assuntos relativos ao
funcionamento do estabelecimento;

h) Propor a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento do servigo assim o
€Xija;

i) Propor a direcgdio a aquisi¢io de equipamentos necessérios ao bom funcionamento
do estabelecimento, bem como a realizacio de obras de conservagio ¢ reparagéo,

sempre que se tornem indispensaveis;

1) Colaborar na definigdo de critérios justos e objectivos para a avaliagio periddica da
prestacéo de servicos do pessoal, com vista & sua promogdo;

K) Zelar pela aplicacéo efectiva do regulamento interno.

No dmbito do Servigo Social
a) Estudar a situagdo socio-econdémica e familiar dos candidatos & admissdo,

recorrendo obrigatoriamente a visita domicilidria;
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b) Estudar a comparticipagdo do utente de acordo com as normas orientadoras das
comparticipagdes familiares emitidas pelo Ministério do Emprego ¢ da Seguranca
Social, no Didrio da Republica — Portaria 196-A/2015, de 1 de julho.

¢) Proceder ao acothimento dos utentes com vista a facilitar a sua integracéo;

d) Organizar e manter actualizado o processo individual de cada utente, fazendo parte

do mesmo, para além das pegas ja referidas, toda a informagdo de caracter

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

f) Tomar conhecimento da saida dos utentes.

Competéncias da Animadora Sociocultural
a) Elaborar o plano anual de actividades com a participagio de outros Técnicos e dos
proprios utentes;
b) Incentivar a organizagdo de actividades abertas & comunidade, fomentando o

intercambio entre instituigdes, sobretudo ao nivel do concelho.

Competéncias do Encarregado Geral

a) Coadjuvar o Director Técnico no funcionamento de todos os sectores e substitui-lo
nas suas auséncias;

b) Coordenar e supervisionar as actividades dos funciondrios;

¢) Supervisionar o tratamento dos idosos, bem como mediar o seu relacionamento
interpessoal com os funcionarios;

d) Manter os inventérios devidamente atualizados;

e) Controlar os movimentos da despensa dos géneros alimentares, limpeza e de outro

material.
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Competéncias do Pessoal de Cozinha

a) Elaborar e colaborar na confecgdo dos alimentos;

b) Receber os viveres ¢ outros produtos necessirios 4 confecgdo das ementas, sendo
responsavel pelo seu acomodamento e conservagio;

¢) Colaborar no servigo de refeitorio e domicilio do utente;

d) Executar e zelar pela limpeza da cozinha, dos utensilios e dependéncias que Ihe sdo
afins;

¢) Executar e colaborar nos trabalhos de arrumacio e de limpeza.

Competéncias do Ajudantes de A¢do Direta

a) Trabalhar directamente com os utentes, quer individualmente quer em grupo, tendo
em vista o seu bem-estar.

b) Receber os utentes e fazer a sua integragdio no periodo inicial de utilizacdo dos
equipamentos € servigos;

¢) Proceder a0 acompanhamento diurno;

d) Assegurar a alimentagdo regular dos utentes;

e) Prestar cuidados de higiene e conforto:

) Proceder a limpeza e arrumagio do domicilio nomeadamente onde eles circulam;

g) Proceder ao acondicionamento, arrumagdo e distribuicio, transporte e controlo das

roupas lavadas ¢ a recolha da roupa suja e sua entrega na lavandaria.

h) Colaborar na prestagio de cuidados de sande ndo requeiram conhecimentos
especificos, nomeadamente aplicando cremes, executando pequenos pensos €
administrando medicamentos, nas horas prescritas e segundo as instrugdes recebidas.

i) Acompanhar os utentes fora da instituicio, desde que devidamente autorizados pelo

Director Técnico ou na sua auséncia do Encarregado Geral;
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i) Prestar servigo de motorista, quando tal lhe for atribuido pelo Director Técnico ou na
sua auséncia pelo Encarregado Geral;
k) Assegurar a recep¢do e atendimento de telefones, quando tal lhe for atribuido pelo 4 F

Director Técnico ou na sua auséncia pelo Encarregado Geral.

@g@
Competéncias do Pessoal Auxiliar \ '

a) Proceder a lavagem e tratamento de roupas;
b) Proceder a limpeza, higiene, arrumagio de todo o edificio e de outras tarefas inerentes
a sua fungio;

¢) Auxiliar de um modo geral em todas as tarefas.

CAPITULO V

Direitos e Deveres

Artigo 25°

Direitos da Entidade Gestora da Instituicio

O funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario deve assegurar uma qualidade de
vida aos utentes obrigando os seus colaboradores, ao cumprimento dos Principios, Direitos, e

Deveres.

Constituem direitos da Instituigio:

a) O bom nome, no exercicio da sua pratica, sem prejuizo da livre expressdo de ideias e
opinides.
b) Recebimento pontual e regular das comparticipagdes mensais, previamente

estabelecidas e de outros pagamentos devidos.
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¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo responsavel do utente.

d) Ser informada com devida antecedéncia, da auséncia do utente.

€) Suspender a prestagdo do servigo, em virtude de violagdo grave e reiterada do
regulamento interno/contrato prestagio de servigos, designadamente quando tal

violag8o ponha em causa ou prejudique a boa organizago dos servigos ¢ ambiente.

Artigo 26°

Deveres da Entidade Gestora da Institui¢iio

a) Garantir o bom funcionamento do equipamento ¢ servigos, de harmonia com os requisitos
técnicos adequados;

b) Proceder & admissdo dos utentes de acordo com os critérios definidos no regulamento;

¢) Aplicar as normas de comparticipagio dos utentes ou familias, segundo os critérios das
Instituigdes;

d) Assegurar as condigdes de bem-estar dos utentes e o respeito pela sua dignidade humana
através da prestagio de servigos eficientes e adequados tendo em vista a manutengio da
autonomia e independéncia;

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

f) Reserva da instituig¢do a vida privada e familiar, bem como o favorecimento na
permanéncia ao domicilio e no meio familiar e social;

g) Inviolabilidade do domicilio ¢ da correspondéncia;

h) No admissdo garante-se a entrega de um exemplar do Regulamento Interno ao

utente/representante legal.

Artigo 27°

Direitos dos utentes /significativos

a) Todos os utentes devem ser tratados com respeito e dignidade;

b) Os utentes tém direito a ser ouvidos nas decisdes que lhes dizem respeito;
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g

Aos utentes ¢ devida a prestagdo de servigos constantes no regulamento interno e do
contrato celebrado entre o utente/familia ou responsavel ¢ instituicio:

Os utentes deverdio beneficiar dos cuidados de higiene usuais e designadamente dos
devidos banhos;

Aos utentes ¢ garantido o direito de participagdo na vida da instituicdo.

A alimentacdo suficiente, variada e com qualidade;

As informagdes constantes no processo do utente;

A inviolabilidade da correspondéncia;

Ao utente cabe respeito segundo as suas crengas, valores, religido e convicgdes;
Usufruir do plano de cuidados estabelecido;

Exigir qualidade nos servigos prestados.

Artigo 28.°

Deveres dos utentes/ significativos

Conhecer e cumprir as normas constantes no regulamento interno, das quais devera
ser dado conhecimento aquando da sua admissfo;

Deve evitar sempre os conflitos de forma a contribuir para um saudavel
relacionamento entre os utentes e um bom ambiente geral do estabelecimento;
Manter-se limpo e asseado, devendo respeitar as regras de higiene estabelecidas e
recomendadas.

Ter comportamento civico e moral que incomode os outros utentes;

Acatar as regras e normas estabelecidas pelo regulamento Interno;

Efectuar o pagamento da sua mensalidade até ao dia 8 de cada més, sendo o regime
excecional analisado pela direcio;

O utente que deixe de efectuar o pagamento da mensalidade durante 60 dias perdera

os seus direitos, sendo os casos excecionais analisados pela direcio;
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h) O utente que pretender abandonar a resposta social deve avisar a direccdo com 30 dias
de antecedéncia, caso contrario é responsavel pela mensalidade do més seguinte;

i) Deve zelar pelo asseio e conservagdo dos espagos que utiliza e apresentar-se limpo e
arranjado;

i) Deve respeitar os horérios das refeicdes de forma a nio prejudicar o funcionamento
da instituigio;

k) Nio repreender ou ter comportamento incorreto para com os trabalhadores da
instituicdo, sob qualquer pretexto. Os casos em que se verifique algum défice no
servigo prestado pelos trabalhadores ou situaces anémalas deverdo ser comunicadas
ao diretor técnico/diregdo, os quais tomardo as providencias por cada caso.

1) E proibido fumar no local do edificio.

Artigo 29.°

Direitos dos Colaboradores

a) Os funciondrios tém direito a ser respeitados pelos utentes e suas familias bem como
pela diregdo, usufruindo dos direitos consignados na lei relativamente a sua categoria
profissional;

b) Em caso de falecimento do conjuge ou de parente ou afim no 1° grau da linha recta
(pais, filhos, sogros, genros, noras), o trabalhador ter4 direito a 5 dias a contar do seu
conhecimento (estando incluido obviamente o dia do funeral). Em caso de outro
parente ou afim da linha reta ou de 2° grau (avéds, bisavos, netos, bisnetos, irmios e

cunhados), tera direito a 2 dias a contar do seu conhecimento (incluindo o dia do

funeral). No caso de familiares indiretos (tios, primos), a Institui¢io concedera a hora
de ida ao funeral;

¢) Nos casos de idas ao médico, em urgéncias ou consultas de especialidade, o
trabalhador poder4 usufruir de horas para tal, desde que devidamente justificada pelo
medico e institui¢do onde foi realizada a consulta. Nas consultas de rotina, caso estas
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coincidam com dias de trabalho, havera um desconto monetario do dia de trabalho,
sendo portanto benéfico que estas consultas se realizem nos dias de folga dos
trabalhadores.

d) Tera direito ao seu periodo de descanso, salvaguardando-se os casos em que haja uma
necessidade da sua presenca na institui¢do, podendo beneficiar dessas horas em outro
dia a considerar em conjunto.

¢) Todo o trabalhador terd direito a férias de acordo com a lei, gozadas preferencialmente
durante o ano civil a que respeitam, ou seja entre Janeiro e Dezembro, a fim do bom
funcionamento da resposta social.

f) A serem tratados com dignidade e respeito.

Artigo 30.°

Deveres dos colaboradores

a) Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da diregdo;

b) Respeitar ¢ tratar com urbanidade e, lealdade os elementos da dire¢dio, superiores
hierérquicos, os colegas de trabalho e demais que estejam relacionados;

¢) Tratar os utentes € visitantes com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo
permitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes que ofendam.

d) Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e
competéncia;

€) Respeitar o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes internas quer dos utentes

quer dos trabalhadores;

f) Zelar pela conservagdo e boa utilizagfio dos bens da associagdo;
g) Participar nas agdes de formagdo proporcionadas pela associagio;
h) Observar as regras de higiene € seguranga no trabalho;

i) Comunicar as faltas e diligéncias ao diretor técnico de que tenham conhecimento;
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CAPITULO VI

Sansdes, Procedimentos e Disciplina

Artigo 31.°

Sanc¢des/Procedimentos
a) Considera-se infracgdo disciplinar o facto, ainda que meramente culposo, praticado
pelo utente ou trabalhador, com violagdio dos deveres decorrentes da qualidade de utente
ou de trabalhador;
b) As sangdes serdo aplicadas pela direcdo aos utentes incumpridores conforme a
gravidade das faltas:
a) adverténcia;
b) cessacgdo do contrato de prestagdio e servigos
¢) Ficam sujeitos ao cancelamento da prestacio de servicos os utentes que manitestem
comportamento anti-social € que perturbe o bom funcionamento da resposta social.

d)Procedimentos muito graves, poderdo ser encaminhadas para procedimento judicial;

Artigo 32°
Disciplina
O foro competente para a resolugio de eventuais litigios é o Tribunal Judicial da Comarca de

Trancoso.

A Associagio encontra-se inscrita no CNIACC- Centro Nacional de Informacg#o e Arbitragem

de conflitos de Consumo do Distrito de Coimbra.

Artigo 33°

Regulamentos e Manuais

Na Resposta Social de Servigo de Apoio Domicilidrio existem manuais e livros inerentes
ao bom funcionamento da Instituicfo.
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Politica de Proteciio de Dados a protegdo de pessoas singulares relativamente ao
tratamento de dados pessoais é um direito fundamental. A associagdo assegura que os
dados pessoais de cada utente ¢ familiar seja exclusivamente para uso interno da
organiza¢do da instituigio tendo criado um Regulamento de Protegdo de Dados onde

define a sua Politica de Prote¢fio de Dados.

Manual de Gestdo de Reclamagdes e uma Caixa de Sugestdes e Reclamagdes, onde os
utentes e outros podem manifestar a sua situagéo, que depois de encaminhada para a
Diretora Técnica e/ou Dire¢do, dependendo do assunto ser4 devidamente tratada e

comunicada.

Manual de Gestio de Maus-Tratos e Negligencia a Idosos onde estio definidos a
conceitos, fatores de risco, sinais de alerta, metodologia, nomeadamente os procedimentos
imediatos a ter sempre que se esteja perante uma situaciio de maus- tratos/ negligencia.
Livro de Ocorréncias onde sdo registadas todos os incidentes, anomalias, auséncias,
decorrentes do funcionamento da Resposta Social. Estes registos devem ser comunicados
a Diretora Técnica nas suas auséncias. Todo a material produzido (manuais, trabalhos)

ficam ao dispor da e na Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha.

Dossier de Medidas de Auto Proteciio com objetivo de proteger todos os utentes,
colaboradores, entidades prestadoras de Servigos e visitantes, bem como salvaguarda do

patriménio e do meio ambiente em caso de emergéncia.

Plano de Contingéncia tem por objectivo defenir diretrizes de atuacdo de forma a mitigar

os efeitos de uma possivel conatminagdo das pessoas na resposta social.

Artigo 34°

Livro de Reclamacdes

Livro de Reclamaciio nos termos de legislagio em vigor, este estabelecimento possui
livro de reclamagdes, que poderd ser solicitado junto das colaboradoras sempre que

desejado.
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CAPITULO V1

Disposic¢oes Finais

Artigo 35°
Nos termos do presente regulamento Interno, um membro da diregdo devera informar e
contratualizar com os utentes quaisquer alterages ao regulamento com antecedéncia minima
de 30 dias a data em vigor. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas ao Centro Regional da

Seguranca Social, com antecedéncia minima de 30 dias.

a) Ndo se exige no presente regulamento interno qualquer forma de contributos ou
comparticipagdes por parte do utente/familia ou responsavel, que ndo esteja anteriormente
expressamente prevista;

b) A instituicdo compromete-se a ter um registo actualizado dos valores e bens
patrimoniais confiados voluntariamente  sua guarda pelo utente;

¢) A Direcgio ndo se responsabiliza por valores (dinheiro, joias, etc) que os utentes
tenham em seu poder. Se o desejarem podem confid-los a guarda da Direcgio, sendo-lhes
passado um documento comprovativo devidamente assinado pela Direcgfio, pelo utente e/
ou seu responsivel;

d) A instituicio compromete-se a registar em acta da reuniio da Direccdo qualquer
donativo ou comparticipagio que lhe seja feita, para além do valor fixado, obrigando-se a
entregar recibo comprovativo da entrega de que foi beneficidria;

€) No caso da saida de um utente a sua readmisséo ser objecto de um novo processo.

g) Se o utente falecer na Instituigdo, as despesas do funeral correm por conta dos
familiares ou responsaveis;
h) Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui livro de reclamagdes, que

podera ser solicitada na Instituigio, sempre que desejado.
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Todas as omissdes deste regulamento e casos excepcionais, desde que nido legisladas
pela Entidade da Tutela, serdo resolvidas pela Dire¢o.

E competente para decidir sobre qualquer matéria relativa ao funcionamento da
Associagdo Amigos e Naturais de Moimentinha a Dire¢do em exercicio

A Associagdo Amigos e Naturais de Moimentinha encerrara ao longo do ano sempre

Jer

e

que superiormente seja concedida qualquer tolerdncia aos seus funcionarios e quando

recomendado pelos servicos oficiais de satde, no caso de doenga infecto-contagiosa.

Artigo 36°

Entrada em vigor Regulamento Interno

O presente Regulamento entrard em vigor, apds revisdo do mesmo, a remessa ao
Centro Distrital para anilise, até 30 dias antes da sua entrada em vigor, como estipula
a alinea b) do Artigo 30° do Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de margo, com as
alteragGes introduzidas pelo Decreto — Lei n° 126-A/2021, de 31 de Dezembro.

(11* Reviséio)

Aprovado a 22 do més de Margo de 2023 em reunidio de diregio da ANAM.
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