Regulamento Interno
Servico de Apoio Domiciliario

NWC
-

ASCRECC

Associacao Socio-Cultural, Recreativa e Educativa
de Cumieira e Circunvizinhas




Associagao Sdcio-Cultural, Recreativa e Educativa da Cumieira e Circunvizinhas

ccccccc

Indice
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS ...t 5
Artigo 1° - AMDIto de APIICAGAOD. .......c.eeueeeeeee ettt ee e, 5
Artigo 2° - LegiSIacao APIICAVEL..........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 5
Artigo 3° — Objetivos do RegUIAMENTO ..........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 6
Artigo 4° — Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas ..................eeueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees 6
CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES ........oiieeeeeeeeeeeeeee e 7
Artigo 5% — Candidatura............oouuiiiii i 7
Decreto-Lei n.° 126-A/2021,de 31 de deZembro .........oiiiiieiiiiee e 7
Artigo 6° — CONAICOES A AGMISSA0 ... .uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiaaebaea bbb aeesaaaaesneeneneannes 7
Artigo 7° — Critérios de Prioridade/Desempate de AdmMISSE0 .........ceiviiiiiiiiiiiiiiiiie e 8
ATtIZO 8% — AGIMISSEO ...ttt 8
Artigo 9% — ACOINIMENTO ...ttt 10
Artigo 10° — Processo Individual do Utente ...............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies 10
Artigo 11° — LiSta A€ ESPEIa .......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie s nnnne 11
CAPITULO Il — INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO ......cocoocvveieieeeveereena, 11
AN (e o T Al [ 1] 2= = T 0T 11
Artigo 13° — Horarios de FUNCIONAMENTO .........eeiiiiiiiiiiiiiiiiic e 12
Artigo 14° — Pagamento da Mensalidade ... 12
Artigo 15° — Tabela de Comparticipagdes/Pregario de Mensalidades .............ccccccvvvvennnnnnnnee 13
Artigo 16° — Auséncias / INterrupgdes dO SEIVIGO ........uuuuuuuuurreiiiiiiiiiiinneiaennnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 17
Artigo 17° — REFEIGOES ....oeieiiiiiieitei ettt e e e e e e e 18
Artigo 18° — Atividades/Servicos Prestados ... 18

IMP.11.13.v1 Regulamento Interno — Servigo Apoio Domiciliario Pagina 2 de 34



ccccccc

Associagao Sdcio-Cultural, Recreativa e Educativa da Cumieira e Circunvizinhas

Artigo 19° — QUAAIO A€ PESS0QL........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e nnnnnnnnne 18
Artigo 20° — DIr€GA0 TECNICA ....uuuiiieeei it e e e e e e et e e e e e e e e e e eaaaaas 19
Artigo 21° — Animadora SoCioCUItUral...........ccooiiiiiiice e 20
Artigo 22° — Ajudante de AGA0 Direta...........coeiiiiiiiiiice e 21
Artigo 23°% — COZINNEITA ... ..o e e e e e e e e e e r s 21
Artigo 24°— Ajudante de COZINNA ...........couiiiiiiiii e 22
Artigo 25° — Trabalnador AUXIIAT .............uuuuiiiiiiiiiiii e 22
Artigo 26° — Assistente AdMINISTratiVO. ...........uuuuuiiiiiiiiiiiiii 23
DAY (e To I Al =] = To 1= o] =) 23
PAY e o Iot e Ay o] 1] | ¢= 15 o T = ) IR 24
CAPITULO IV = DIREITOS E DEVERES .......coieieeeeeeeeeteeeeeeeee et 24
Artigo 29° — DireitoS dOS CHENTES.......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb eeeaanee 24
Artigo 30° — Deveres dOS ClIENTES .........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii b naeee 25
Artigo 31° — DireitoS da DIF€GAO .......uuuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb 25
Artigo 32°— Deveres da DIr€GCA0. .. . ... uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie b 26
Artigo 33° — Direitos dos COlabOradores ...........uuuuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinieeeneeenaennenenennnnnnnnnnnnnnnne 26
Artigo 34° — Deveres dos COlaboradores.............uuuuuuuiiiiimiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeee e 27
Artigo 35° — Direitos doS VOIUNTAMOS.........ooiuiiiiiiiiiee e 28
Artigo 36° — Deveres dos VOIUNTAMIOS. .......c.uuiiiiiiiiee e 28
Artigo 37° — Direitos do ESTagi@rio .........ooiiiuiiiiiieice e 29
Artigo 38° — Deveres dO EStagiario ..........ooiuuiiiiiiiiei e 30
ArtigO 39%— CONEIALO ...eeeeeiiee ittt e et e e e e e e e e e e e e e 30

Artigo 40° — Cessagao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador .... 31

IMP.11.13.v1 Regulamento Interno — Servigo Apoio Domiciliario Pagina 3 de 34



Associagao Sdcio-Cultural, Recreativa e Educativa da Cumieira e Circunvizinhas

ccccccc

Artigo 41° — Processo de Maior acompanhado .............ccoooeeiiiiiiiiiiiii e 31
Artigo 42° — Livro de ReCIamMAaGCOES .........cuvuuiiiiii et 32
CAPITULO V — DISPOSICOES FINAIS ...ttt 32
Artigo 43° — Alteracdes ao Regulamento ..........ccooooiiiiiiiiii i 32
Artigo 44° — Integrag@o de LacCUNas ............uiiiiiiiiiiiiicee e 32

IMP.11.13.v1 Regulamento Interno — Servigo Apoio Domiciliario Pagina 4 de 34



\
)<
k Associagao Sdcio-Cultural, Recreativa e Educativa da Cumieira e Circunvizinhas

ccccccc

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1° - Ambito de Aplicagdo

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social, designada por Associagao Soécio-Cultural,
Recreativa e Educativa da Cumieira e Circunvizinhas (ASCRECC), com Acordo de Cooperagao
para a resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Leiria, em 21/09/2005, pertencente a pessoa coletiva n® 503 071 625 com
sede em Cumieira, devidamente registada na Direcdo-Geral de Seguranga Social, sob a
inscricdo n°® 39/2000, representada pelo Presidente da Direcdo, Joaquim Silva, rege-se pelas
seguintes normas.

Artigo 2° - Legislacao Aplicavel

A Resposta Social Servico de Apoio Domiciliario, estrutura prestadora de servicos, rege-se

igualmente pelo estipulado nos seguintes normativos em vigor:
1. Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro;
2. Portaria n°218D/2019 de 15 de julho;
3. Portaria n® 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redacao atual;
4. Circular n® 4, de 16 de dezembro de 2014, da DGSS;
5. Circular n® 5, de 16 de dezembro de 2014, da DGSS;
6. Portaria n° 38/2013, de 30 de janeiro;
7. Decreto-Lei n° 156/2005, de 15 de setembro;
8. Despacho Normativo n° 31/2000, de 31 de julho;
9. Decreto-Lei n° 268/99, de 15 de julho;
10. Despacho Normativo n® 62/99 de 12 de novembro;
11. Guiao Técnico do Servigo de Apoio Domiciliario, dezembro de 1996 (DGAS).
12. Decreto-Lei n° 224/96 de 26 de novembro;

13. Despacho do Gabinete do Ministro, DR 204, Il Série de 31 de agosto de 1993;
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14. Despacho Normativo n® 75/92 de 23 de abril;

15. Decreto-Lei n°® 441/91, de 14 de novembro;

16. Decreto-Lei n°® 119/83 de 25 de fevereiro, na sua redagao atual;
17. Contrato coletivo de trabalho das IPSS;

18. Protocolo de cooperagao em vigor;

Artigo 3° — Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Servigo de

Apoio Domiciliario, enquanto estrutura prestadora de servicos;

3. Promover a participagédo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo das respostas sociais.

Artigo 4° — Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A ASCRECC, na resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario, assegura a prestagao
dos seguintes servigos:

a. Cuidados individualizados e assisténcia na satisfagao das necessidades humanas
basicas;
Fomento das relagdes interpessoais, com prevencgao do isolamento social;
Prestagao de cuidados de higiene pessoal e conforto;
Higiene Habitacional;
Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescrigao médica;
Tratamento e distribuicdo de roupa de uso pessoal do cliente;

Atividades de Animagao Sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais;

T @@ ™~ o0 a0 T

Acompanhamento a consultas e exames (dentro dos limites da freguesia de
Pombal) — até ao maximo de 2 acompanhamentos mensais.
i. Avaliacao e registo de sinais vitais;

j- Gestao de receituario, preparacao e entrega de medicacgao.

IMP.11.13.v1 Regulamento Interno — Servigo Apoio Domiciliario Pagina 6 de 34



Associagao Sdcio-Cultural, Recreativa e Educativa da Cumieira e Circunvizinhas

2. A ASCRECC pode, quando existe auséncia/indisponibilidade da familia, ou sempre que se
verifique a necessidade, e desde que tenha disponibilidade, realizar os seguintes

servicos/atividades que serdo debitados em extra-mensalidade (mediante apresentacéo

das faturas/recibos respetivos):
a. Acompanhamento ao exterior (dentro dos limites da freguesia de Pombal —

quando esgotadas os acompanhamentos mensais incluidos no servigo);
Acompanhamento ao exterior (fora dos limites da freguesia de Pombal);
Aquisicdo de géneros alimenticios, medicamentosos e outros artigos;
Servigos de enfermagem.

Servigos de fisioterapia.

® a0 T o

Chamadas estrageiras para a familia/responsavel pelo cliente, por inexisténcia de

contato com indicativo portugués;

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 5° — Candidatura

O cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificagcdo onde
consta o seu nome; numero de Bilhete de Identidade/Cartao de Cidaddo; contato; nome e

contacto da pessoa de referéncia.

Caso haja lugar a vaga, é contatado o cliente e/ou a pessoa de referéncia, que caso pretendam

prosseguir com a eventual admiss&o deverdo entregar de copia dos seguintes documentos:
1) Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;

2) Comprovativo de despesas de acordo com o descrito no niumero 4) do Artigo 17°,

deste documento.
O periodo de candidatura decorre durante todo o ano, sendo que o atendimento devera ser feito
dentro do horario da equipa técnica.
Artigo 6° — Condigoes de Admissao
Sao condigbes de admissao neste estabelecimento/servico:

1. Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais a considerar

individualmente;
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2. Nao se encontrar em situacdo de grande dependéncia ou exigéncia de cuidados

permanentes de saude especializados;
3. Manifestar vontade em ser apoiado;
4. Estar dentro dos critérios de admissio;

5. E condicdo essencial de admiss&o a entrega de todos os documentos referidos no Artigo
5%

Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura com
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtengdo dos dados em falta, que deverao ser entregues no prazo de 1 semana.

Artigo 7° — Critérios de Prioridade/Desempate de Admissao

Sao critérios de prioridade na selecao dos clientes, e pela ordem que se encontram listados, os

seguintes:

1) Insuficiéncia econdmica conjuntamente com auséncia de prestador de cuidados formal

ou informal;
2) Isolamento ou auséncia do apoio familiar;
3) Risco Social;
4) Insuficiéncia econdmica e apresenta prestador de cuidados formal ou informal;
5) Estar inscrito na Lista de Espera (seguindo a ordem de inscrigao);
Sao critérios de desempate, e utilizados quando se verifica igualdade de circunstancias:
1) Ser sécio da ASCRECC (seguindo a ordem de inscrigdo e com quotas atualizadas);

2) Natural ou residente na area geografica definida nos estatutos da Instituicao;

Artigo 8° — Admissao

1) Apds rececao dos documentos definidos no Artigo 5°. Sao aplicados os critérios de prioridade

e desempate, respetivamente.
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2) Ao cliente selecionado, consoante a aplicacdo dos critérios do Artigo 7°. Sao solicitados os

seguintes documentos:

a)

b)

d)

g)

Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao do cliente e, quando necessario, do

representante;
Cartao de Contribuinte do cliente e, quando necessario, do representante;

Cartao de Beneficiario da Segurancga Social do cliente e do representante, quando

necessario;

Cartao de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o cliente

pertenca;

Relatério médico, comprovativo da situagao clinica do cliente, quando solicitado

pelo corpo clinico;
Boletim de vacinas, quando solicitado pelo corpo clinico;

Declaragdo médica com a informagéo do estado de saude do cliente, patologias

cronicas e referéncia aos medicamentos prescritos para o devido efeito;

1) A Direcdo da Instituicdo é competente para decidir a admissdao dos clientes, em

2)

3)

4)

consonancia com o estabelecido na legislagdo em vigor, e com base no parecer do Diretor

Técnico. A excecdo sdo as vagas reservadas, as quais serdo ocupadas por cliente

indicados diretamente pelos servigos da seguranga social.

Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 21 dias.

E realizada uma entrevista pelo Diretor (a) Técnico (a) com o idoso e familiar para

avaliagdo do grau de dependéncia e da pertinéncia dos servigos. Nesta entrevista, serdo

clarificadas todas as duvidas do cliente ou responsavel pelo internamento. Desta

entrevista resulta o preenchimento do plano individual cuidados;

Durante a entrevista mencionada no ponto anterior, serdo clarificados os seguintes

pontos:

a) Agquando a admisséo, o cliente e a sua familia estdo a aceitar o presente regulamento

e, como tal, responsabilizam-se pelo seu cumprimento;

b) Pagamento da mensalidade e pagamentos extra-mensalidade, segundo o artigo 14°.
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5) No momento da admissdo do cliente sera celebrado um contrato de prestacao de
servigos, sendo facultado ao cliente cépia do presente regulamento.
Artigo 9° — Acolhimento

O acolhimento inicial é efetuado em regra pelo Diretor (a) Técnico (a). Na auséncia deste, por

qualquer elemento da equipa técnica, mediante os seguintes procedimentos:

1. Informar o cliente das regras de funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario, bem

como, os direitos e deveres de ambas as partes;
2. Esclarecer as duvidas do cliente e familia;
3. Gerir e adequar os primeiros servigos prestados;

4. Informar dos bens que sao necessarios o cliente disponibilizar para a execugado dos

servigos prestados;
5. Fomentar o contacto e a participacdo dos familiares ou pessoas proximas do cliente;
6. Acordar com o cliente os espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar;

7. Definir regras e forma de entrada e saida do domicilio.

Artigo 10° — Processo Individual do Utente
A ASCRECC tera um processo individual para cada cliente onde constara:

1. Informagao pessoal do cliente e do seu representante, bem como, seus documentos

identificativos;

2. Data de admisséo, contrato de prestacdo de servigos e responsavel pelo acesso a chave

do domicilio;
3. Consentimentos informados ou termos responsabilidade assinados;

4. Programacao de cuidados;

5. ldentificagdo da situagao social;

6. ldentificacdo do médico assistente (centro de saude);
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7. Registo de auséncias do domicilio (preenchido pelas colaboradoras) e de ocorréncias;

8. Cessacao do Contrato de prestacao de servigos com indicagao da data e motivo, quando

aplicavel;
O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito nos termos da legislagcéao
aplicavel.
Artigo 11° — Lista de Espera

1. Os clientes que pretendem ser apoiados pela ASCRECC e ndo tenham vaga no momento
da candidatura ficardo em Lista de Espera desde que estejam dentro dos critérios de

admissao;
2. O cliente é informado da sua posig¢ao na Lista de Espera sempre que solicitado;

3. Quando o cliente deixa de estar interessado deve informar a ASCRECC e ser retirado da

Lista de Espera;
4. Sera feito um contacto semestral com os clientes para atualizacdo da Lista de Espera.
5. Alinscricdo em Lista de Espera nao pressupde qualquer pagamento.
6. A inscricdo em Lista de Espera é valida pelo prazo de um ano, findo o qual, se nao for

renovada, perdera validade e sera eliminada.

CAPITULO Il - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 12° — Instalagoes
O Servigo de Apoio Domiciliario funciona nas instalagdes da ASCRECC, sediada em Cumieira,
freguesia de Pombal, concelho de Pombal.
As suas instalagbes sdo compostas por:
1. Gabinete da Diregao (afeta a outras respostas sociais, com acesso restrito a

colaboradores e voluntarios, mediante presenga de membro da Diregéo);

2. Gabinete da Diregao Técnica (afeta a outras respostas sociais, com acesso restrito a

colaboradores e voluntarios, mediante presenga de membro da Diregdo Técnica);
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3. Sala de Reunibes (afeta a outras respostas sociais, com acesso a colaboradores,

voluntarios, clientes e comunidade);

4. Secretaria (afeta a outras respostas sociais, com acesso a colaboradores, voluntarios e

clientes);
5. Cozinha (afeta a outras respostas sociais, reservado aos colaboradores e voluntarios);

6. Lavandaria (afeta a outras respostas sociais, reservado aos colaboradores e

voluntarios);
7. Rouparia (afeta a outras respostas sociais, reservado aos colaboradores e voluntarios);
8. Instalacbes sanitarias para colaboradores;

9. Sala de Pessoal (afeta a outras respostas sociais, reservado a colaboradores e

voluntarios);
Dispbe, ainda, de uma frota automével constituida por 5 carrinhas (afeta a multiplas respostas
sociais, reservado aos colaboradores e voluntarios);
Artigo 13° — Horarios de Funcionamento

O Servico de Apoio Domiciliario funciona de Segunda-Feira a Sexta-Feira das 07h45 as 21h00
e Sabado das 07h45 as 13h30.

O contacto com a diregao técnica devera ser feito entre as 10h e as 16h dos dias Uteis.
A secretaria encontra-se aberta ao publico, dias uteis, das 09h as 16h.
Artigo 14° — Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade é efetuado até ao oitavo dia do més a que se refere o
servigo, nos Servigos Administrativos da Instituigdo em numerario, multibanco, cheque ou
através de transferéncia bancaria. S6 sera emitido o recibo apdés confirmagao de boa

cobranga.

2. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 30 dias no pagamento das
mensalidades, a prestagao do servigo é suspensa até regularizagdo da situacao, podendo

esta situagao ser avaliada e ponderada, em casos excecionais, pela Diregéo.

3. O primeiro pagamento devera ser efetuado no ato de admisséo.
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4. Para o pagamento extraordinario de bens, artigos ou servigos prestados que nao se
enquadram na mensalidade, serdo apresentadas todas as faturas correspondentes, e o
mesmo podera ser cobrado em conjunto com a mensalidade, sendo que se aplica o ponto

1., 2. e 5. do presente artigo.

5. Poderao ser feitos gastos extra-mensalidade sem aviso prévio ao responsavel de
internamento quando a saude do cliente ou dos que o rodeiam se encontre em risco, no

entanto, sempre que possivel estes serdo previamente comunicados.

6. Todos os débitos em atraso serdo exigidos pela ASCRECC através de processo de
pagamento voluntario ou cobrancga coerciva e acrescido de juros a taxa legal em vigor. Todos
os custos associados a cobranca coerciva serdo imputados ao cliente ou ao seu

responsavel.

Artigo 15° — Tabela de Comparticipag¢oes/Prec¢ario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacbes familiares foi calculada de acordo com a

legislagcao/normativos em vigor e encontra-se afixada na secretaria.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4 e 5, de 16/12/2014, da Diregao

Geral da Acdo Social (DGAS), o célculo do rendimento per capita do agregado familiar’

€ realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/M12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

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

N = Numero de elementos do agregado familiar

3. No que respeita a rendimentos do Agregado Familiar, consideram-se para o efeito:

a. Trabalho dependente;
b. Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c. Pensoes;

' Agregado familiar: para além do cliente da resposta social, o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo parentesco, afinidade, ou outras situagbes desde que vivam em economia comum, p. e. cénjuge,
ou pessoas em unido de facto a mais de 2 anos, parentes e afins maiores na linha recta e na linha colateral,
até ao 3° grau; parentes e afina menores na linha recta e na linha colateral; tutores; adoptados e tutelares.

IMP.11.13.v1 Regulamento Interno — Servigo Apoio Domiciliario Pagina 13 de 34



W

% Associagao Sdcio-Cultural, Recreativa e Educativa da Cumieira e Circunvizinhas
d. Prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e. Bolsas de Estudo e Formagéao (exceto as atribuidas para a frequéncia e conclusao até
ao grau de licenciatura);
f. Prediais;
g. Capitais;
h. Outras fontes de rendimento (exceto os decretados para menores pelo Tribunal, no

ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacao
propria e permanente;

c) As despesas com saude e a aquisigcdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica.

d) Despesas com transportes (valor maximo da tarifa da area de residéncia);

e) Valores pagos como comparticipacdo dos descendentes e outros familiares na
resposta ERPI (valor a considerar para calculo da comparticipagao familiar pela utilizacao

de outras respostas sociais)

5. A comparticipacao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

6. Anualmente, entre Setembro e Novembro, sdo solicitados os documentos constantes no
n°. 3) e 4) do presente artigo, para se proceder a atualizagao dos céalculos da mensalidade
para o ano seguinte. A falta de entrega dos documentos a referidos no prazo concedido
para o efeito pode determinar fixagao da comparticipacao familiar até ao maximo, no valor

do custo médio do utente do ano anterior.

7. A comparticipagao familiar devida pela utilizacdo do servico de apoio domiciliario
completo é determinada pela aplicagao da percentagem de 75% sobre o rendimento per

capita do agregado familiar.

a. A comparticipacgao familiar devida pela utilizagdo do servigo de alimentagao (segunda
a sabado) é determinada pela aplicagao da percentagem de 30% sobre o rendimento

per capita do agregado familiar.
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b. A comparticipacao familiar devida pela utilizacdo do servigo de higiene pessoal (uma
vez por dia) é determinada pela aplicagao da percentagem de 20% o rendimento per

capita do agregado familiar.

c. A comparticipacao familiar devida pela utilizacao do servigo de higiene habitacional
(uma vez por semana) € determinada pela aplicagéo da percentagem de 15% sobre o

rendimento per capita do agregado familiar.

d. A comparticipacao familiar devida pela utilizacdo do servigo de tratamento de roupas
€ determinada pela aplicacdo da percentagem de 5% sobre o rendimento per capita

do agregado familiar.

e. A ASCRECC pode prestar outros servicos extraordinarios, aplicando uma
percentagem de 5% sobre o rendimento per capita do agregado familiar (Tabela I). A
acumulacédo de varios servigos extraordinarios que constam na alinea “outros servigos”
implica revisdo do valor de 5% até ao teto maximo do servico de apoio domiciliario
completo (75%).

f.Nos casos em que o valor da comparticipacado familiar excede o custo médio real do

cliente, o valor a pagar é fixado no teto maximo do custo médio do utente no ano

anterior.
Tabela | — Percentagens para pagamento
. Comparticipacgao
Servigos
Familiar

Servigo de Apoio Domiciliario Completo 75 %
Alimentagao De 2%f. a sabado 30 %
Higiene pessoal 1 X/ dia 20 %
Higiene Habitacional | 1 X /semana 15 %
Tratamento Roupas | 1 X/ semana 5%
Outros Servicos - | Acompanhamento a consultas/exames 5 o

médicos ou fornecimento de °
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alimentacido para feriados e domingos
ou preparacdo e administracdo de
medicagdo ou avaliagao de sinais vitais
ou avaliacdo da glicémia e
administragdo de insulina ou atividades

ocupacionais ou outros.

Para clientes que n&o se encontrem dentro do Acordo de Cooperagdo com a Seguranca

Social a comparticipacao familiar corresponde aos servigos contratualizados (Anexo I).

A comparticipacado familiar maxima calculada nos termos das presentes normas nao
podera exceder o custo médio real do cliente apurado no Servigo de Apoio Domiciliario;
a. O custo médio real do cliente é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento do servigo de Apoio
Domiciliario, atualizado de acordo com o indice de inflagao e ainda em fungao do

numero de clientes que frequentam o servigo no mesmo ano.

10. A comparticipacdo familiar & revista anualmente resultando segundo o calculo do

rendimento do agregado familiar. Para clientes fora do acordo de cooperacao, o aumento
sera de 5% ou de acordo com a taxa de inflagdo nacional anual, se esta for superior a
esse valor. Caso os clientes recusem a entrega da documentagao para revisdo do valor
da mensalidade, esta sera aumentada desde a mesma proporgao dos clientes fora de
acordo de cooperacéo até ao maximo da comparticipagao familiar maxima. Sera enviada
carta, email, ou entregue em méaos, com cépia devidamente arquivada no processo, do
pedido de atualizagdo de documentacdo, pressupde-se que caso a mesma nao seja

entregue até 15 dias apés términus do prazo dado, existe recusa na entrega da mesma.

11. A ASCRECC reserva-se ao direito de puder aplicar os descontos que considerar

12.

apropriados, no valor da comparticipagado familiar do cliente, quando houver uma
diminuigdo da frequéncia normal do servigo a prestar, quando houver multiplos clientes
no mesmo agregado familiar a usufruir dos servigos de apoio domiciliario ou outros que
considere adequados. Sendo estes valores discutidos entre a Diregdo Técnica,
Presidéncia e Tesouraria, acordando-se entre as partes o valor de desconto a aplicar,

consoante os critérios que considerar adequados.

Caso haja necessidade acompanhamento ou transporte extraordinario de clientes, fora

dos servigos contratualizados aplica-se:
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Acompanhamento a consultas médicas e
outros servigos de saude dentro e fora da 12.50 Euros/ Hora/cliente
freguesia de Pombal*

Acompanhamento de saidas pessoais
12.50 Euros/Hora/cliente
dentro da freguesia de Pombal*

Acompanhamento de saidas pessoais fora )
18 Euros/Hora/cliente
da freguesia de Pombal*

* Aos valores dos servigos citados, e sempre que se verifique o transporte do utente por parte

de veiculo da instituicdo, acresce 0.85€/km/cliente.

12. A ASCRECC reserva-se ao direito de recusar efetuar transportes e/ou acompanhamentos

por gestao do servigo.

Artigo 16° — Auséncias / Interrup¢oes do servigo

1. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de hospitalizagao ou outros motivos
relevantes dos quais tenha sido dado conhecimento no minimo com 72 horas de
antecedéncia por escrito a Dire¢ao e aceite por esta. Consideram-se injustificadas todas as

outras auséncias.

2. Pelas auséncias justificadas e aceites pela Diregao da ASCRECC por um periodo
superior a 15 dias consecutivos, havera uma redugéo de 10% na mensalidade. As auséncias

injustificadas nao sofrem qualquer redugao de mensalidade.

3. As auséncias injustificadas por um periodo superior a 30 dias implicam a cessagao da

respetiva prestacao do servico.

4. Quando ocorrem situag¢des de auséncias devidamente justificadas e aceites pela Diregao
da ASCRECC por periodo previsivel ou efetivo superior a 30 dias, podera a Direcao, apds
consulta da Dire¢cao Técnica, optar por nao cobrar o valor da mensalidade, total ou
parcialmente (com o teto maximo de 90%). A ASCRECC reserva-se ao direito de, a qualquer

momento, € apds informagdo ao cliente e/ou responsavel revogar o presente ponto.
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Considera-se informagao ao cliente, o contato telefénico por parte da Direcao Técnica a

informar da revogacgao do presente ponto.

5. O Servico de Apoio Domiciliario ndo funcionara em caso de surto de doenca

infectocontagiosa devidamente confirmada pela Autoridade de Saude.

Artigo 17° — Refei¢coes

1. A ASCRECC estabelecera um regime alimentar tendo em conta as necessidades dos

clientes, conforme prescrigdo médica e alergias alimentares.
2. O horario da distribuicao das refeicdes decorrera entre as 12:00horas e as 13:30horas.

3. As ementas serdo da responsabilidade da Diregcado Técnica e das Cozinheiras e afixadas

semanalmente na secretaria.
4. As ementas so6 serao ser alteradas por motivo de forga maior.

Artigo 18° — Atividades/Servigos Prestados

1. Dentro do seu plano de animacgao sociocultural, a ASCRECC organiza passeios e festas
de convivio para os clientes e clientes, bem como, participa em atividades produto das
suas parcerias com outras IPSS (convivios interinstitucionais) e com a Camara Municipal

de Pombal.

2. Quando nado existe possibilidade de todos os clientes participarem nas atividades
definidas, a selegédo obedece a um critério previamente definido pelo Animador (a) Sécio-

Cultural e pelo Diretor (a) Técnico (a).

3. As atividades, passeios ou festas desenvolvidas pela ASCRECC podem ter um custo
associado e suportado pelo cliente, que sera comunicado previamente a realizagao da

atividade.

4. As atividades de animacéo socioculturais decorrem de segunda-feira a sexta-feira das
09h00 as 16h00 quer nas instalagdes da ASCRECC, quer no domicilio dos clientes,

quando contratados.

Artigo 19° — Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal da instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do numero de funcionarios e funcao definido de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor.
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ASCRECC

Artigo 20° — Direg¢ao Técnica

A Diregao Técnica do Servigo de Apoio Domiciliario compete a um Técnico, nos termos da
Portaria n°38/2013 de 30 de janeiro do Ministério da Solidariedade e da Segurancga Social, cuja

identificagdo se encontra afixado na secretaria.
Ao Diretor (a) Técnico (a) compete, de forma geral, a direcdo do servigo e pessoal.

1. No ambito da gestéo o Diretor (a) Técnico (a) tem de:

a. Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela
Direcdo da ASCRECC, coordenando e supervisionando as atividades do restante
pessoal;

b. Fazer a admisséo e atendimento ao cliente;

Rececionar, analisar e dar encaminhamento as eventuais reclamacoes;
Elaborar semanalmente as ementas em articulagdo com o setor da cozinha,
procedendo a sua afixagdo nos termos da legislagdo em vigor;

e. Promover com os colaboradores bom relacionamento interpessoal, prevenindo a
conflitualidade, reforcando a autoestima e espirito de entreajuda e polivaléncia
dos servigos a todos os intervenientes na vida do estabelecimento;

f.  Manter o contacto permanente com os servicos competentes, nomeadamente a
Seguranga Social, informagéo de natureza técnica, inerentes ao funcionamento,
tendo em vista a sua melhoria continua e atualizacido de praticas correntes.

g. Criar condi¢gdes que garantam um clima de bem-estar aos clientes, no respeito
pela sua privacidade, autonomia e participacédo dentro dos limites das suas
capacidades fisicas e cognitivas;

h. Elaborar o horario de trabalho, mapa de férias dos colaboradores.

i. Fazer o levantamento das necessidades de formagao de todos os colaboradores
de acordo com as necessidades especificas e elaborar para o efeito o mapa anual
de formacéao garantindo a formacgao obrigatdria.

j- Participar nas reunides de Diregdo sempre que esta o solicite para tratar assuntos
relativos ao funcionamento do estabelecimento.

k. Propor a Diregdo da ASCRECC a aquisicdo de artigos e equipamentos
necessarios ao funcionamento do servico fundamentando a necessidade dos
mesmos;

I.  Propor a admissédo de profissionais sempre que o0 mesmo seja considerado

indispensavel ao bom funcionamento dos servigos.
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ASCRECC

m. Propor a Diregdo da ASCRECC a aquisi¢ao de equipamentos necessarios ao bom
funcionamento do estabelecimento, bem como a realizacdo de obras de
conservagao e reparagao sempre que se tornem necessarias.

n. Definir critérios justos e objetivos para a avaliagéo peridédica do desempenho dos
colaboradores dos servigos prestados aos clientes, o mesmo deve ser recolhido
junto dos clientes.

0. Promover o correto uso dos equipamentos junto dos clientes e colaboradores.

p. Avaliar a situacado socioeconémica dos candidatos a admitir, recorrendo a visita
domiciliaria.

gq. Estudar e propor a comparticipagdo do cliente de acordo com os critérios
definidos.

r. Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente.

s. Promover um relacionamento adequado entre os colaboradores e os clientes.

t. Submeter a aprovacao da Direcao os pedidos urgentes de apoio.

u. Tomar conhecimento da saida (auséncia) dos clientes do seu domicilio.

2. No ambito da Animagao / Ocupacgao:
a. Elaborar o plano anual de atividades em articulagdo com o/a Animador/a Sécio-
Cultural e dos préprios clientes.
b. Fomentar a participacao dos clientes em todas as atividades desenvolvidas.
c. Incentivar a organizacdo de atividades abertas a comunidade, fomentando a

interacao entre instituigdes.

Artigo 21° — Animadora Sociocultural
Sao fungdes da Animadora Sociocultural:

1. Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animacdo e desenvolvimento

sociocultural junto dos clientes no ambito dos objetivos da instituicao;

2. Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenga, cooperagao e solidariedade
das pessoas, bem como proporcionar o0 desenvolvimento das suas capacidades de

expressao e realizacao, utilizando para tal métodos pedagdgicos e de animacao;

3. Prestar ajuda técnica com caracter educativo e social a niveis, em ordem ao

aperfeicoamento das suas condi¢des de vida;
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Artigo 22° — Ajudante de Ac¢ao Direta
Executar os cuidados de higiene e conforto pessoal dos clientes;
Prestar cuidados de higiene e arrumacgao da habitagdo do idoso;
Recolher as roupas sujas e distribuir as roupas tratadas e marcar a roupa dos clientes;
Distribuir a roupa ja tratada;

Realizar servigos externos aos clientes, nomeadamente, ir a farmacia, ao banco, as

compras, etc.;
Acompanhar o idoso em deslocag¢des no exterior;

Estar atento ao comportamento do cliente a fim de se aperceber de situagdes anémalas

e transmiti-las ao Diretor (a) Técnico (a);

Apresentar ao Diretor (a) Técnico (a) a listagem de material necessario a prestagédo de

Servicos;
Estar atento ao estado de conservagao da habitagao do cliente;

Procurar proporcionar um clima de bom entendimento com o cliente, tentando
compreender o cliente e respeitando a sua individualidade e privacidade e do seu

agregado familiar;

. Distribuir refeicdes no domicilio dos clientes;

Fazer todos os registos inerentes a prestagao de servigcos como Registo de Ocorréncias,

veiculos, e os demais solicitados;

Guardar, cuidadosamente, a chave do domicilio do cliente.

Artigo 23° — Cozinheira

Requisitar os bens alimentares necessarios para confecionar as ementas previamente

definidas com a antecedéncia necessario (minimo 72 horas).

Preparar e confecionar os alimentos destinados as refei¢gdes, no mais absoluto respeito

pelos principios da qualidade, salubridade e higiene;
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3. Elaborar as ementas em conjunto com o Diretor (a) Técnico (a);

4. Assegurar a rececao qualitativa e quantitativa em conformidade com a requisicao e

colocar no local préprio para a sua conservagao;

5. Orientar as suas auxiliares na preparacgao dos alimentos dentro dos mesmos principios

estabelecidos anteriormente;

6. Proceder ao planeamento do seu servico e do restante pessoal da cozinha, para que as

refeicbes estejam prontas no horario previsto;

7. Manter o Diretor (a) Técnico (a) informada sobre a existéncia de excedentes alimentares,
a fim de que se possa proceder ao seu aproveitamento e planear-se a dosagem

adequada;
8. Propor ao Diretor (a) Técnico (a) a eventual necessidade de alteragdo da ementa;

9. Colaborar com as auxiliares de cozinha a na lavagem da loi¢a, arrumagéao e higiene das
instalagdes e equipamento da cozinha e tudo 0 mais necessario promovendo a entreajuda
entre os colegas.

Artigo 24°- Ajudante de Cozinha

1. Auxiliar a cozinheira no desempenho de todas as suas atribuicdes e substitui-la nas suas

faltas e impedimentos;
2. Lavar a loiga e cuidar da arrumacéo e limpeza permanentemente;
3. Manter a higiene da cozinha, em todas as suas instalagdes e equipamentos.

4. Colaborar na preparagao dos alimentos para a sua confegao.

Artigo 25° — Trabalhador Auxiliar

1. Lavar, engomar e arranjar a roupa de forma a assegurar as necessidades da institui¢éo;
2. Manter cuidada e arrumada a roupa da institui¢ao;
3. Receber e proceder a distribuicdo das roupas pelos clientes;

4. Zelar pela higiene, arrumacgao e asseio das suas instala¢des de trabalho e do respetivo
equipamento;
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Executar as tarefas auxiliares que lhes forem incumbidas, cumprindo as orientagdes do
Diretor (a) Técnico (a).

Artigo 26° — Assistente Administrativo

Executar tarefas relacionadas com o expediente geral da instituicdo, de acordo com
procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento informatico e equipamento e

utensilios de escritorio;

Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respetivos destinatarios,

em funcéo do tipo de assunto e da prioridade da mesma;

Arquivar a documentagao em fungao do tipo de assunto ou tipo de documento;
Proceder a expedicao da correspondéncia e encomendas postais;

Processar documentos diversos;

Preencher e conferir documentacdo de apoio ao funcionamento da instituicao,
designadamente documentos relacionados com as compras, faturagdo, recibos,

documentos bancarios, entre outros.
Registar e atualizar dados necessarios a gestao da instituigao;

Atender e encaminhar, pelo telefone ou pessoalmente, o publico interno e externo a
instituicdo, nomeadamente clientes, fornecedores e colaboradores, em fungao do tipo de

informacao ou servico pretendido;
Auxilio geral aos colaboradores da instituicao;
Executar as tarefas que lhes forem incumbidas, cumprindo as orientagées do Diretor (a)
Técnico (a).
Artigo 27° — Estagiario(a)

Adquirir conhecimento pratico das fungdes profissionais, possibilitando um contacto

empirico com matérias tedricas;

Aplicar, adequar, aprofundar e fundamentar métodos e técnicas adquiridas ao longo da

sua formagéao a pratica profissional;
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Desenvolver questdes Eticas e Deontolégicas em meio institucional no decorrer da sua

pratica profissional.

Artigo 28° — Voluntario(a)
Desenvolver atividades propostas e préprias do funcionamento da organizagao;

Participar em programas de formagao para melhorar o desempenho da sua prestacao.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

Artigo 29° — Direitos dos Clientes

S3ao direitos dos clientes:

1.

O respeito pela sua entidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem

como dos seus usos e costumes;

Confidencialidade de toda a informagao clinica e elementos identificativos que |he

respeitam;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Ser tratado com consideragao e respeito pelas suas convicgbes religiosas, sociais e

politicas;
Ser tratado de forma a que seja respeitada a sua privacidade e dignidade;

O domicilio dos clientes deve, sempre que possivel, ser mantido nas condicbes em que
foi encontrado pelas funcionarias, nao lhes sendo permitido ter acesso a bens ou outros

objetos sem autorizagao prévia do cliente ou da sua familia;

A custddia da chave do seu domicilio deve ser deixada em lugar seguro, sempre que esta

seja entregue aos servigos;

A prestacdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas

necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

Ter conhecimento da ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o

fornecimento de refeicoes;
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10. Acesso ao seu processo clinico;

11. Apresentar reclamacoées sobre o servigo ao Diretor(a) Técnico(a);

Artigo 30° — Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:
1. Pagar as mensalidades dentro do prazo estabelecido.
2. Assegurar o pagamento da extra-mensalidade;

3. Cooperar com os colaboradores do Servigco de Apoio Domiciliario na medida dos seus
interesses e possibilidades, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do plano

estabelecido;

4. Tratar com dignidade e respeito os colaboradores do Servigo de Apoio Domiciliario, nao

sendo permitidas faltas de respeito, violéncia, ameagas ou outros.

5. Assegurar o pagamento dos custos inerentes aos servigos/bens extra prestados a debitar

mensalmente.

6. Avisar com a antecedéncia, sempre que possivel e previsivel, a auséncia da necessidade

dos servigos prestados.
7. Assegurar a disponibilidade dos materiais necessarios a prestacao dos servigos.

8. Cumprir e fazer cumprir as orienta¢des internas de funcionamento da resposta social de
acordo com o regulamento interno.

Artigo 31° — Direitos da Diregao

A Entidade Gestora do Servigo de Apoio Domiciliario é constituida pela Diregao da ASCRECC,

representada pelo Presidente da Dire¢c&do, a quem compete:
1. Exigir o pagamento das mensalidades atempadamente;
2. Exigir que os colaboradores sejam tratados com o respeito que Ihes é devido;

3. Suspender ou cessar a prestagdo de servigos, sempre que os clientes, grave ou

reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento;

IMP.11.13.v1 Regulamento Interno — Servigo Apoio Domiciliario Pagina 25 de 34



ccccccc

Associagao Sdcio-Cultural, Recreativa e Educativa da Cumieira e Circunvizinhas

Prestar e fazer prestar informacoes clinicas exclusivamente ao responsavel pelo cliente;

Exigir o bom estado dos bens/equipamentos que empresta, sob pena de solicitar a familia

ou responsavel pelo cliente a devida reparacao do dano;

Apurar responsabilidades por via judicial quando haja difamagido do bom nome da
ASCRECC.

Artigo 32°- Deveres da Diregcao

A Entidade Gestora do Servigco de Apoio Domiciliario é constituida pela Direcdo da ASCRECC,

representada pelo Presidente da Diregao, os quais tém o dever de:

Garantir o bom funcionamento do Servigo de Apoio Domiciliario e assegurar o bem-estar
dos clientes e o respeito pela dignidade humana, promovendo a participagdo dos mesmos

na vida da Institui¢ao;

Adequar os meios humanos, materiais e financeiros disponiveis ao cumprimento do

disposto da alinea anterior;

Estabelecer os principios e regras relativas a fixacao das comparticipagbes financeiras

dos clientes, devidas pela prestacéo dos servigos realizados aos clientes;

Efetuar o pagamento das remuneragdes e vencimentos devidos, aos prestadores de

servigcos e funcionarios, dentro dos prazos e datas legais;
Proporcionar a formacao necessaria aos colaboradores;

Colaborar com a direcdo técnica no alcance de metas que permitam o bom

funcionamento da SAD, ouvindo e avaliando todas as sugestdes que lhe sado dadas;

Colaborar com a diregao técnica para garantir que perante uma denuncia de maus-tratos,
negligéncia ou outra considerada gravosa, seja apurada a veracidade da denuncia e

executadas diligéncias;

Assegurar a implementagao dos critérios do modelo de gestdo da qualidade.

Artigo 33° — Direitos dos colaboradores

S3ao direitos dos colaboradores:
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Ser respeitado no exercicio das suas fungdes de modo a salvaguardar a sua dignidade

profissional e pessoal;
Ter formacéo profissional;

Reunir-se, de acordo com a lei geral, para discussédo de problemas relacionados com o

servico, dando sempre cumprimento ao superior hierarquico;
Ser informado sobre todos os assuntos que lhe dizem diretamente respeito;

A receber a retribuicdo devida pela prestacéo dos servigos.

Artigo 34° — Deveres dos colaboradores

Sao deveres dos colaboradores:

1.

Respeitar e tratar com cortesia e honra o empregador, os superiores hierarquicos, os
companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com

a Instituigao;
Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;
Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

Cumprir as ordens e instrugdes do empregador em tudo que respeite a execugao e

disciplina do trabalho;

Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente nao divulgando informagdes relativas

a Instituicdo e aos seus clientes;

Garantir a boa conservacdo e utilizacdo dos bens, equipamentos e instrumentos

relacionados com o seu trabalho;

Contribuir para otimizagao da qualidade dos servigos prestados pela Instituicéo e para a

melhoria do respetivo funcionamento;

Cooperar e cumprir com a Instituicdo na melhoria do sistema de seguranga, higiene e

saude no trabalho;

Participar em agdes de formagao profissional/reunides que Ihe sejam proporcionadas pelo

empregador;
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10. Garantir o cumprimento dos direitos e deveres dos clientes.

11. Cuidar, escrupulosamente, da chave do domicilio do cliente.

Artigo 35° — Direitos dos Voluntarios

S3ao direitos dos voluntarios:

Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e

motivagdes;
Ter acesso a programas de formagao inicial e continua;

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliacao

técnica;

Ter ambiente de trabalho favoravel e em condigdes de higiene e seguranga;
Participacao das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;

Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditacao e certificacao;

Acordar com a organizagao promotora um programa de voluntariado, que regule os

termos e condicdes do trabalho que vai realizar.

Artigo 36° — Deveres dos Voluntarios

Sao deveres dos voluntarios:

1.

Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;

Respeitar as convicgdes ideologicas, religiosas e culturais;

Guardar sigilo sobre assuntos imprevistos, informando os respetivos responsaveis;
Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagoes;
Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

Observar os principios € normas inerentes a atividade, em fungéo dos dominios em que

se insere;
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Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da organizacdo, bem como as normas

dos respetivos programas e projetos;
Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;
Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;
Participar em programas de formacgao para um melhor desempenho ao seu trabalho;
Impedir conflitos no exercicio do seu trabalho voluntario;
Nao assumir papéis decisivos sem prévia autorizagao;
Utilizar a identificagdo como voluntario no exercicio da sua atividade;
Informar a organizacdo promotora com a maior antecedéncia possivel sempre que
pretenda interromper ou cessar o seu trabalho voluntario.
Artigo 37° — Direitos do Estagiario

A ser remunerado, durante o periodo de estagio, a titulo de bolsa de estagio profissional.

Caso seja um estagio ndo remunerado, nao tera direito a qualquer titulo de bolsa;

A receber os ensinamentos e condi¢cdes adequados ao estagio na profissdo inerente ao

estagio a que se propde;

Acordar com a organizagado promotora um plano de estagio, que regule os termos e

condi¢des do trabalho que vai realizar.

Desenvolver um trabalho de acordo com a sua formagao e com a qual se propde a

desenvolver estagio;

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliagdo

técnica;
Participacdo das decisdes que respeita ao seu trabalho;

Beneficiar de um seguro contra acidente pessoais, que o proteja contra riscos de
eventualidades que possam ocorrer durante o seu tempo de trabalho e devido as
atividades correspondentes ao estagio (em caso de estagiario bolseiro, o seguro tanto

pode ser assegurado pela entidade financiadora como pela instituigao);
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A ter alimentacéao diaria na instituicao;
Obter gratuitamente, no fim do estagio, um certificado comprovativo da frequéncia obtida;
A ver respeitadas as suas condi¢gdes de seguranca, higiene e saude no trabalho a que

estiver obrigado nos termos legais;

Artigo 38° — Deveres do Estagiario

. Comparecer com assiduidade e pontualidade no estagio, visando adquirir a formagao

complementar adequada e necessaria que |Ihe for ministrada;

Tratar com educagéo todos os membros pertencentes a instituigdo promotora de estagio

€ seus representantes;

Guardar lealdade, nomeadamente ndo transmitindo para o exterior todo e qualquer tipo

de informagéo sobre o funcionamento e conhecimento por ocasiao do estagio;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao dos equipamentos e demais bens que

Ihe sejam confiados para efeitos de estagio;

Suportar os custos de substituicdo ou reparagdo dos equipamentos e materiais que
utilizar no estagio, fornecidos pela Instituicdo e/ou seus representantes, sempre que 0s

danos produzidos resultem de comportamento doloso gravemente negligente.

Artigo 39°- Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente e/ou seu representante legal e a Entidade

Gestora do SAD sera ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos que

vigorara por tempo indeterminado.

O contrato apresentara um original e uma copia. A copia sera entregue ao cliente ou responsavel

legal e o original ficara anexado ao Processo Individual do Utente.

IMP.11.13.v1 Regulamento Interno — Servigo Apoio Domiciliario Pagina 30 de 34



cccccc

Associagao Sdcio-Cultural, Recreativa e Educativa da Cumieira e Circunvizinhas

Artigo 40° — Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

A cessacao do contrato podera ocorrer por:

1. Morte

a.

Em caso de morte do cliente, a prestagdo dos servigos cessa automaticamente.
Nesta situacido so sera cobrado o valor relativo aos dias de servigco prestados,
sendo o restante restituido, apds apuramento de eventuais valores em divida com
a ASCRECC e/ou fornecedores de servigcos cobrados como extra-mensalidade
(nomeadamente fraldas, medicacdo, transporte e outros que se revelem

oportunos);

Os preparativos e a realizacao do funeral serdo sempre da responsabilidade do

responsavel legal/familia e da agéncia funeraria que determinarem;

Caso nao haja familia, ou a mesma se negue a proceder ao pagamento do funeral,
cabera a ERPI organizar o mesmo, no entanto, terd o direito de reaver as
despesas efetuadas com o mesmo, realizando as diligéncias necessarias para o

efeito, com juros em vigor a taxa legal.

2. Desisténcia

a.

O cliente pode cessar a prestacao do servigo desde que informe, no prazo de 30
dias uteis anteriores a data pretendida de fim de contrato, a equipa técnica da

instituicdo, que por sua vez comunicara a situagao aos membros da Diregao.

No caso de o cliente cessar a prestacdo do servico, sem que haja lugar ao
cumprimento do periodo estabelecido no ponto anterior, e por um motivo nao
justificado e aceite por escrito pela Diregdo da Instituicdo, havera lugar a cobranca

da mensalidade total correspondente ao més a que se refere.

Artigo 41° — Processo de Maior acompanhado

A ASCRECC nao aceita a responsabilidade de ser o tutor ou responsavel por processo de maior

acompanhado dos seus clientes, devendo para isso, ser imputada essa responsabilidade a

familia do cliente, pelas autoridades competentes.

Apenas em casos sociais — sem qualquer familia envolvida ou proxima - devidamente

ponderados e justificados, € que Direcdo da Instituicdo podera avaliar a possibilidade de ser o
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responsavel pelo cliente através do processo de maior acompanhado. Esta decisao, favoravel
ou nao, é da responsabilidade da Dire¢cdo, mediante consulta da Direcdo Técnica, e fica, por
isso, devidamente descrita em Ata.

Artigo 42° — Livro de Reclamagodes
Os termos da legislagdo em vigor, o Servico de Apoio Domiciliario possui livro de reclamagoes,

que podera ser solicitado junto do Diretor (a) Técnico (a) sempre que desejado.

CAPITULO V - DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 43° — Alterag6es ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servigos deverao informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolucéo do contrato a que a este assiste.

Estas alteracdes deverado ser comunicadas ao Instituto da Seguranga Social.

Artigo 44° — Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela entidade proprietaria do Servico
de Apoio Domiciliario, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
Artigo 45° — Disposi¢goes Complementares

O presente Regulamento Interno revoga o anterior, podendo ser revisto pela Diregdo sempre que

esta considere oportuno.

Os casos omissos ou duvidosos serao devidamente analisados e decididos pela Diregao.
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Artigo 46° — Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 01 de Janeiro de 2026.

Aprovado em Reunido de Dire¢cdo em ata de 14 de Novembro de 2025.

Cumieira, 14 de Novembro de 2025

Presidente da Diregéo Diretora Técnica

Joaquim Silva Carolina Rodrigues
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ANEXO | - VALOR PARA O SERVIGO DE SAD SEM ACORDO DE COOPERAGAO

RESPOSTA SOCIAL SERVICOS MENSALIDADE
Almocgo e suplemento* 250.00€
Almogo e suplementos™* 300.00€
Apoio a Alimentagao (até ao maximo
150.00€
de 2 refeigbes)
Higiene Pessoal 1x ou 2x ao dia 285.00€
Higiene Pessoal 3x ao dia 325.00€
Servigo de Apoio Higiene Habitacional (1x por 140.00€
Domiciliario semana) :
Tratamento de Roupas (1x por
140.00€
semana)
Outros Servigos - Cada
Acompanhamento a
consultas/exames médicos ou
fornecimento de alimentacéo para
feriados e domingos ou preparagéo e 120.00€
administracdo de medicagcao ou
avaliagao de sinais vitais ou
avaliagao da glicémia e
administracdo de insulina ou outros.

*Almocgo e suplemento (alimentagao de 2° a sabado)

*Almoco e suplementos (alimentagao de 2° a domingo/feriados)

- A todos os idosos abrangidos pelo Acordo de Cooperacéao aplica-se a Portaria n°218-D/2019
do Ministério do Trabalho Solidariedade e Seguranca Social. Assim, os valores que constam
nesta tabela é aplicada aos idosos que n&o estdo abrangidos pelo acordo de cooperagao;
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