Capitulo |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de aplicacéo

O Lar Jacinto Faleiro é uma Instituicdo Particuar Solidariedade Social, que se
encontra registada na Direccdo Geral da Seguraygial Scomo IPSS, no livro n°® 3 das
Associacdes de Solidariedade Social sob o n® 7@&7folhas 146 e 146 verso em
10/98 com sede no largo Victor Guerreiro prazefe4 am Castro Verde, com acordo
de cooperacédo para a resposta social de Serviépale Domiciliario celebrado com o
Centro Distrital de Beja, em 01/06/2005 rege-sagséguintes normas:

NORMA I
Legislacao aplicavel

O Servico de Apoio Domiciliario a que se refereeagigulamento é desenvolvido no
Pdlo | e rege-se igualmente pelo estipulado na Cirai¥aude 97/05/02.

NORMA llI
Objectivos do regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento vis

1- Promover o respeito pelos direitos dos clientesreails interessados
2- Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regeasudcionamento do
Servico de Apoio Domiciliario polo | prestadorasivicos.



3- Promover a participacdo activa dos clientes ou seus represertgdiss ao
nivel da gestéo das respostas sociais.

NORMA IV

Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1- O Servico de Apoio Domiciliario POlo | assegura a prestacao sdgsintes
Servicos;

1.1- Cuidados de Higiene e conforto;

1.2- Arrumacéo e limpeza do domicilio;

1.3- Confeccéo, transporte e/ou distribuicdo de refei¢oes;
1.4- Tratamento de roupas e ainda sempre que possivel:

- Acompanhamento ao exterior
- Aquisicao de géneros alimentares e outros artigos;
- Acompanhamento e convivio;

- Contacto com o exterior, que permitam assegurar as necessidade
basicas e prestar apoio psico-social.

2- O lar Jacinto Faleiro prestador do Servico de Apoio Domicil@lo | realiza as
seguintes actividades:

2.1- Promocéo de festas e outros eventos de animacéo;
2.2- Celebracédo de Aniversérios de clientes;

2.3-Visitas a museus/monumentos historicos;
2.4-Visitas a outras Instituicdes;

2.5- Ginastica;

2.6-Jogos /actividades de manutencéo da forma fisica;
2.7-Passeios no campo;

2.8-ldas a praia;



Capitulo I
Processo de Admissao dos clientes

Norma V
CondicOes de Admisséo
1 - Para a admissao dos utentes sera tido em conta:

a) Os individuos e familiares que por motivos de idade avancada, saude,
deficiéncia ou desajustamentos familiares graves, ndo possagurassetal ou
parcialmente as necessidades basicas da vida diaria nem teabarsos
familiares, de vizinhanga ou outros que possam suprir essas limitacoes.

2 — A admissao do utente sera concretizada, ap0s apreciacdo dpetasadcnicas da
instituicdo através de contrato escrito entre o responsavel pele wie utente e a
instituicao.

3 — Condic¢des e documentos necessarios para a admissao definitiva

4 — Concordancia do utente e dos familiares com os principios, valaoreemas
regulamentadas da instituicéo.

NORMA VI

Candidatura

1 — Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatarises atcapreenchimento
de uma ficha de Inscricdo/ Identificacdo que constitui parterantgdo processo do
cliente, devendo fazer prova das declaracdes efectuadas, medemiega de copia
dos seguintes documentos:

- Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;
- Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

- Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente eeglesentante legal,
guando necessario;

- Cartdo de utente dos servigos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;



- Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situa¢dicacldo cliente,
guando solicitado;

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

- Comprovativo de despesas fixas de saude( doencas cronicas) e despesax;ée.habit

NORMA VII

Critérios de admissao

Sao critérios de prioridade na seleccéo dos clientes:

[EEN
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Incapacidade para satisfazer algumas necessidades basicas;

Situacdo economico-financeira precaria;

Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados
necessarios;

Isolamento Pessoal.
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NORMA VIII

Admissao

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela técnica respons&eivigh de

Apoio Domiciliario, a quem compete fazer uma avaliagdo ao utente e elaborman P

de Desenvolvimento Pessoal que definira o tipo e a frequéncia de servi¢os que o utente
precisa.

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes

O programa de acolhimento do cliente é feito pela técnica responsavel do servico,
aquando da admissao do cliente.



NORMA X

Processo Individual do cliente

Todos os utentes terdo um processo individual que € composto por:

- Copia da ficha de inscricdo com os dados de identificacdo pessoal e zagiberi
social do cliente;

- Cépia de Contrato de prestacao de servigos;
- Informacao médica (dieta, medicacao, alergias e outros);

-Registos de ocorréncias/situagdes anémalas;

NORMA Xl

Listas de espera

Caso nao seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia deovagaslacinto
Faleiro informa através do Técnico responsavel o cliente sendo quesmo ficara
informado da posi¢ao que ocupa na lista de espera.

CAPITULO Il

Instalacdes e regras de funcionamento

NORMA XII

Instalacdes

A resposta social do Servico de Apoio Domiciliario Polo | esta sediado no Laggo Vit
Guerreiro Prazeres n°4 em Castro Verde e as suas instalacées sdo sqguoposta

5



a) Cozinha - comum as outras valéncias;

b) Lavandaria — comum as outras valéncias;
c) Escritério — comum as outras valéncias;
d) 1 Carrinha exclusiva ao Servigo.

NORMA Xl

Horarios de Funcionamento

O horario de funcionamento € das 7h30 as 19h00 e o Servigo é prestado diariamente
incluindo fins de semanas e feriados.

NORMA XIV

Pagamento da mensalidade

1- O pagamento da mensalidade é efectuado no seguinte periodo: &tdedzada
mMEés em curso, na Secretaria da Instituicéo.

2 — A mensalidade sera estabelecida de acordo com o rendimentad@anuiante,
através da documentacdo apresentada.

3 — As mensalidades serdo actualizadas anualmente de acordo com a lei em vigor.

4 — Perante auséncias de pagamento a instituicdo podera suspendesrémpaando
utente.

5 — Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das decla@coe
rendimento, ou auséncias das mesmas, as comparticipacoes serialaslde acordo
com critério da Instituicéo.

NORMA XV

Tabela de compatrticipacdes/precario de mensalidades

A tabela de comparticipacdes familiares € calculada de acordo com ackgism

vigor e encontra-se afixada em local bem visivel, de acordo com o disposto ra circul
normativa n°3 de 02-05-1997 e na circular normativa n°7 de 14-08-1997 da Direcc¢ao
Geral da Accao Social DGAS.

Servicos Prestados Comparticipacad
Familiar
Alimentacao 25%
Higiene Pessoal 10%
Higiene Habitacional 10%
Tratamento de Roupa 5%




Transporte dos Cliente, Acompanhamento ao exterior, 0%
nomeadamente area da Saude

Aquisicdo de Géneros Alimentares e outros artigos 0%

Participacéo nas actividades de animagéo ludica, e sécio- 0%
recreativas e de reabilitacao

NORMA XVI

Refeicbes

A distribuicdo de refeicdo sera efectuada todos os dias da semhmado feriados
entre o 12h30 e as 13h30 e fornecera dietas sempre que necess@pa Semanal de
ementas para além de se fixar no equipamento sede é entregda diente no seu
domicilio.

NORMA XVII

Actividades/servicos prestados

1-O domicilio do utilizador é inviolavel, ndo sendo permitido fazer alterac6es nem
eliminar bens e objectos sem prévia autorizacéo

2- Nos casos em que ao servi¢o tenha sido confiada a chave do domicilio do cliente,
esta deve ser guardada em lugar seguro ou entregue a responsavel do trabalho.
Deve se respeitar a individualidade e privacidade do cliente.

Respeitar usos e costumes

Cada cliente do servico podera beneficiar de um apoio diario (Que podera constar de
0 maximo de 3 visitas), de acordo com as suas necessidades e possibilidades do
servico.
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NORMA XVIII

Passeios ou deslocacdes
A organizacao de passeios ou desloca¢des promovidas pelo Lar Jacinto Faleiro
constam do plano de animacéao socio cultural que se encontra afixado no
equipamento.



NORMA XIX

Quadro de pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em locaMagm visi
contendo a indicacdo do numero de recursos humanos, formacéo e conteudo funcional
definido de acordo com a legislagcdo em vigor.

1 — O Servico de Apoio Domiciliario € composto pelos seguintes recursos humanos:
- 1 Directora Técnica

- 1 Técnico de Servico Social — Coordenador do Servigo

- 7 Ajudantes de Accéao Directa

- 1 Economo — comum as varias Valéncias.

- 1 Cozinheira — comum as Valéncias

- 1 Ajudante de Cozinha

- 1 Motorista — comum as outras Valéncias

NORMA XX
Direccgéo técnica

A direccgéo técnica deste estabelecimento compete a um téajicoome, formagéo e
contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
Direitos e deveres
NORMA XXI

Direitos dos clientes

1 — Usufruir dos cuidados previamente estabelecidos.
2 — Exigir respeito pela sua maneira de ser e de estar.

3 — Exigir qualidade dos servicos prestados



NORMA XXII
Deveres dos clientes
- Colaborar com a equipa SAD
- Satisfazer os custos de prestacdo previamente estabelecidos.
- Assinar documentagdo necessaria no sentido de assegurar prestacdo dgs servig
- Manter um bom relacionamento com os funcionarios e com a Instituicdo em geral.
- Cumprir com o Regulamento.

- Avisar a Instituicdo de qualquer alteracéo ao servico.

NORMA XXIlII

Direitos da Instituicao

A Instituicdo tem como direito ser assistida nos encargos financeirosréormidade
com os critérios anualmente definidos e por referéncia ao nimero de utenteseonstant
no acordo de cooperacdo com o Centro Distrital de Seguranca social.

Ser apoiada ao nivel técnico para o bom funcionamento do equipamento, no dominio da
gestao administrativa e/ou financeira, bem como no que respeita a formaissopalf
de voluntarios e pessoal ao servi¢o da Instituicao.

NORMA XXIV

Deveres da Instituicdo

1 — Garantir a qualidade do servico e conforto necessario do bem estar do utente.
2 — Proporcionar o acompanhamento adequado.

3 — Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento do s#gvigooio
Domiciliario.



NORMA XXV

Interrupcéo da prestacao de cuidados por iniciativa do cliente

A interrupcao dos servigos por iniciativa do cliente, deve ser comunicada
assim que possivel ao coordenador do servico.

NORMA XXVI

Contrato

Nos termosda Legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representgde d a
Instituicdo Lar Jacinto Faleiro gestora do Servico de Apoio Ddarial deve ser
celebrado, por escrito, um contrato de prestacéo de servicos.

NORMA XXVII

Cessacdo da Prestacdo de Servicos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

A cessacao dos servicos por iniciativa do cliente e por facto ndo imputavel adgrest
ocorrem em situacdes de denuncia pelas partes, por morte, etc.

NORMA XXVIII

Livro de reclamacgdes

Os termos da Legislagdo em vigor, a Instituicdo Lar Ja¢tateiro/Servico de Apoio
Domiciliario P6lo | possui Livro de reclamagfes, que podera selitadbcjunto da
Secretaria sempre que desejado.O responsavel pela gestdo dcé lorsector
administrativo.

CAPITULO V
Disposicfes Finais
Norma XXIX

Alteracdes ao regulamento
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Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, 0 responsaveiodn ao
domicilidrio pdélo | deverd informar e contratualizar com os tHignou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragcbes ao presentemeegul com
antecedéncia minima de 30 dias relativamente 4 data da sudaestnavigor, sem
prejuizo do direito & resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Norma XXX
Integracao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas as mesmas serao supridas petke eeigansavel do
servi¢o de apoio domiciliario, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre amatéri

Norma XXXI

Disposi¢cdes complementares

O servico de apoio ao domicilio ndo prevé periodos de encerramento.

Norma XXXII

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em.......................
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