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Ferrel

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

DO LAR DA ASSOCIACAO DE SOLIDARIEDADE SOCIAL FERREL

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA I
Ambito de Aplicagiio

I- A Associagfo de Solidariedade Social de Ferrel, também adiante denominada como
ASSF, € uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, pessoa
colectiva n.° 504567802 com sede na Rua Barbosa du Bocage n° 52, 2520-116 em Ferrel,
devidamente registada na Direccdo-Geral de Seguranga Social, em 17/08/00, sob a inscrigdo

n°116/00.

2- A ASSF, possui um lar para residéncia de idosos, com capacidade para 25
utentes, que tem como finalidade acolher pessoas idosas, a partir dos 65 anos, e,
excepcionalmente de outras idades, quando ndo encontram respostas no seio da familia para as
suas necessidades, contribuindo para que tenham uma vida digna, confortivel e saudével,
prestando ajuda directa ao utente e indirecta 4 familia.

Esta resposta social de lar tem acordo de cooperagio com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Leiria celebrado, em 01/09/2009.

3- S3o objectivos do lar para residéncia de idosos:

a) Prestar cuidados basicos e apoio psicossocial aos utentes, de modo a contribuir para o seu
equilibrio e bem-estar;

b) Contribuir para a melhoria da qualidade da vida dos utentes e das familias;

¢) Contribuir com os servigos prestados e as actividades desenvolvidas para a estabilizagio e
retardamento dos factores evolutivos associados ao processo de envelhecimento,

d) Fomentar as relagdes interpessoais ao nivel dos idosos e destes com outros grupos etarios, a

fim de evitar o isolamento;
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e) Garantir e respeitar a independéncia, a individualidade, a privacidade e a livre expressdo de
opinido;
f) Favorecer os sentimentos de seguranga e auto-estima.

4- Para a realizagéio dos seus objectivos o Lar proporciona um conjunto diversificado

de servigos e rege-se pelo seguinte regulamento:

5- O lar, estrutura prestadora de servigos, rege-se igualmente pelo estipulado na

legislacdo aplicdvel.

NORMA II
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa;
1- Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.
2- Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do Lar

estrutura prestadora de servigos sociais.

3- Promover a participagfio activa dos utentes e/ou dos seus representantes legais ao

nivel da gestfo das respostas sociais.

NORMA III

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

[.O Lar da Associagiio de Solidariedade Social de Ferrel assegura a prestagio dos

seguintes servigos;

¢ Alojamento.

* Alimentago.

e Higiene pessoal.

¢ Tratamento da roupa pessoal e de cama.

 Higiene dos espagos do utente.

» Cuidados basicos de saude.

2.0 Lar da Associagdio de Solidariedade Social de Ferrel realiza ainda as seguintes

actividades complementares:

 Actividades socioculturais e desportivas no interior e no exterior da
Instituigio

e Apoio psicossocial.
* Apoio no levantamento dos medicamentos.

* Apoio nas tomas dos medicamentos.
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* Apoio nos servigos de barbeiro e de cabeleireiro.

* Apoio nos transportes para passcios e para deslocagdes a estabelecimentos de
prestagdo de saride.

e Informagdo adequada a satisfacio de outras necessidades.
¢ Apoio no uso de ajudas Técnicas,
* Apoio na aquisi¢8o de artigos de vestuério e higiene pessoal.

3 — O apoio no transporte dos utentes para os estabelecimentos de prestagdo de cuidados
de sadde e para os passeios serd dependentc da existéncia dos meios adequados e dos

regulamentos proprios e especificos.

4 — Nas deslocagdes aos estabelecimentos de prestagdo de cuidados de saude o utente

deve ser acompanhado por um familiar.

NORMA IV
1 - Do servigo de Alimenta¢iio, fazem parte as seguintes refeigdes:

Pequeno-almogo: composto por leite/café/cha, pdo e Manteiga/queijo/marmelada.

Servido das 9 horas 4s 10 horas.

v’ Almogo: composto por sopa, prato de carne ou de peixe, pdo fruta ou doce. Servido

das 12 horas ds 13 horas.

v'Lanche: composto por leite/café/chd, pso e manteiga/queijo/marmelada ou logurte e

bolo. Servido das16 4s 16 horas e 30 minutos.

v Jantar: composto por sopa, prato de came ou de peixe, pdo fruta ou doce. Servido das
19 horas 4s 20 horas. Ou alternativas consoante 0s gostos, 0s costumes ou cuidados de satde

especificos de cada utente,

v Ceia: composta por leite/café ou cha, pdo e Manteiga/queijo/marmelada ou bolachas.

Servido a partir das 22 horas.

Sempre que por razdes de saide se justifique um regime de alimentaciio especial,
sera elaborado um plano de alimentacio especifico para o servico de cozinha, se possivel
com apoio dos servigos de salide e de uma nutricionista ou de um técnico com formagio

equiparada.
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Caso ndo seja possivel ao servico de cozinha respeitar na integra o regime de
alimentagdio especifico, o utente ou o seu representante legal deverd ser informado, pela
nutricionista ou pela técnica de servigo social, das razdes dessa impossibilidade.

Semanalmente sera afixado, em local visivel, o mapa semanal das ementas.

2- O servigo de Higiene Pessoal sera realizado nas instalagdes da ASSF, com a periodicidade
que satisfaca as necessidades do utente.

3- O servigo de Tratamento de Roupa consiste na recolha de roupa suja, do utente e da cama,
e distribuicio de roupa lavada e passada. A periodicidade serd em funcéio das necessidades. O
utente deve tomar conhecimento de que a sua roupa vai ser devidamente identificada.

4- O servigo de Higiene dos Espacos do Utente, serd desenvolvido diariamente. Consiste na
limpeza de manutengo do quarto do utente e da casa de banho e de outros espagos utilizados
pelo utente,

5- Os Cuidados Basicos de Satide consistem no regular acompanhamento médico e do servigo
de enfermagem, através do servico de saide da institui¢io, no encaminhamento para os

servigos de especialidades do servigo piiblico e na preparagio e administragio terapéutica.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA V
Candidatura

1. O pedido de candidatura deverd ser feito pelo interessado, ou por alguém que o
represente legalmente, nos servigos administrativos da Instituicéo, através do preenchimento de
um impresso proprio para a pré-inscrigio.

2. Logo que oportuno o técnico de servigo social deverd marcar uma entrevista com o
utente ou com o seu representante legal para explicar as condigbes de funcionamento do servigo
do Lar e proporcionar uma visita geral s instalagdes.

3.Caso o utente mantenha o seu interesse em frequentar o Lar devera candidatar-se
através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do
processo individual do utente, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos:

a. Carto de cidaddo ou Bilhete de Identidade do utente e do representante legal,
b. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal;

Cartdo de Beneficidrio da S. Social, do utente e do representante legal;

e

d. Cartdo de Utente dos Servigos de saude;

Boletim de vacinas;

o
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f.  Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;
g. Recibos de despesas fixas com a habitacfo do utente;

h. Recibos de despesas fixas com a saude do utente;

i. Ficha da situagio clinica utente;

4- A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues nos servigos administrativos da ASSF no dia e na hora a acordar com a
técnica de servigo social.

5- Em caso de admiss3o urgente, pode ser dispensada a apresentacfio imediata de
candidatura e respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o
processo de obtencfio dos dados em falta que deve estar concluido no prazo maximo de 15 dias
apos a admissdo do utente.

NORMA VI

Critérios de Admissio

1-  Sdo critérios de prioridade na selecgio dos utentes:

a) Estar em situagio de isolamento social e ou familiar............cocoeviiiinnn, 18 Pontos.
b) Ser deficiente fisico com vulnerabilidade econdmico-social.................. 17 Pontos.
c)Ter disponibilidade imediata em ser admitido................coovvveenininnnnnn.. 16 Pontos.
d)Ser s6cio da INSHIUIGHAD. ...ouvee e e e 15 Pontos.
€)Ser residente na Freguesiade Ferrel............cooviiiiiiiin e, .14 Pontos.
PFrequentar as outras valéncias da Institui¢do (SAD, CD e CC)..................13 Pontos.
g)Ter 65 ou mais anos de idade, salvo pontuais excegdes.......ovvevvuiriennns 12 Pontos.

h)Ter relativa autonomia para se alimentar e participar na sua higiene.......... 11 Pontos.
i)Ser residente no concelho de Peniche........ooovvvvineviiensiiieeieeeeiaeieenens 10 Pontos.

Nota: A autonomia referida na alinea h) é determinada através da aplicagdio, ao

candidato a utente, das escalas de Barthel e de Lanton.

2- Apds a avaliagdo do processo de candidatura, e salvaguardados os critérios de
admissdo, a técnica de servigo social elabora um relat6rio com ¢ seu parecer com vista & tomada
de decisdo por parte da Direcgéo.

3- Da decisfio serd dado conhecimento, por escrito, ao utente no prazo maximo de oito
dias:

¢ No caso de deferimento, havendo vaga, o utente é informado por escrito do diae da
hora da sua entrada no Lar e dos documentos, do vestudrio, dos artigos de higiene e de outros

objectos dos quais se deve fazer acompanhar.
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* No dia de entrada no Lar de idosos a técnica de servico social deve fazer uma lista
com a relagdo dos bens pessoais que acompanham o utente, na presenga do seu representante
legal que a assina, e arquiva-la no processo individual do utente.

® Deve tambeém ser entregue ao utente, nos primeiros dias da sua admissdio no Lar,
informagio detalhada sobre os hordrios dos servigos da instituigio e sobre as suas principais
normas do seu funcionamento.

* No caso de nfo haver vaga o utente ¢ informado de que entra em lista de espera
sendo informado da sua ordem de prioridade e dos critérios de chamada dos utentes que se
encontram em lista de espera.

¢ Se o processo de candidatura for indeferido o utente é informado das razfes do

indeferimento,

NORMA VII
Acolhimento dos Novos Clientes

1- O processo de integragio do novo utente é preponderante para o éxito da prestagio
do servigo, por isso, neste periodo, deve dar-se especial atengfio as questdes relacionais, com

vista a estabelecer lagos de relagfio e proximidade, facilitadores do processo de integragéo.

2- O programa de acolhimento inicial respeita ao periodo de adaptagdo, ndo devendo ser

superior a 30 dias.

3- Com o objectivo de facilitar a integragdio do utente, nos primeiros dias da prestagio
do servigo, a técnica do servigo social, com a colaboradora responsavel directa pelos servicos a

prestar ao utente, deve estar presente ¢ desenvolver as seguintes fungdes:
v" Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;
v" Avaliar as reac¢des do utente;
v"  Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

v" Valorizar a importancia da participagio das pessoas préximas do utente nas

actividades desenvolvidas;

v" Recordar, sempre que necessdrio, as regras do funcionamento do Lar, assim como

os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes;
v" Registar a informagdo recolhida no relatério social do utente.

O acompanhamento da técnica do servico social serd certamente cada vez mais

intermitente mas durante o periodo de 30 dias deve ser planeado.
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No final deste periodo deve ser elaborado o relatério de adaptagiio que fard parte do

processo individual do utente.
NORMA VIII
Processo Individual do Utente

A Téenica de servigo social, do Lar, devera organizar processos individuais dos utentes,
dos quais devergio constar, para além dos documentos apresentados no processo de candidatura,
todos os elementos sobre a situagio social e financeira, relatério das necessidades especificas do
utente, termo de responsabilidade que permita a saida do utente, da instituigio para o exterior,
sozinho e por vontade prdpria, relatério de avaliagiio do periodo de adaptagfio, relatorios
medicos, relatorios intercalares da avaliagio sobre as condigdes psicossociais do utente, bem

como outros elementos relevantes sobre a participagio do utente nas actividades diarias do Lar.

Existird também nos servigos administrativos/tesouraria, para efeito de identificagéo e
cobranga das mensalidades e outras comparticipagdes uma ficha individual de cada utente e os
registos de todas as cobrangas efectuadas.

NORMA IX

Lista de Espera

No caso de ndo ser possivel proceder & admissfio por inexisténcia de vagas, a técnica de
servigo social deverd fazer uma avaliagfo da situagiio e em caso de urgéncia na prestagio dos
servigos solicitados deve marcar logo que possivel, nunca mais de trés dias, um encontro com o
utente ou com ¢ seu representante legal para que em conjunto se possa encontrar alternativas
adequadas as necessidades do utente.

A informagfo ao utente ou ao seu representante legal de que niio é possivel a admissdo
por inexisténcia de vagas, terd que ser feita presencialmente pela técnica de servigo social e
acompanhada da informag&o quanto 4 posi¢do que o utente ocupa na lista de espera.

Deverd o cliente ou o seu representante legal, revalidar a sua inscrigdo, anualmente, no
periodo compreendido entre 1 de Janeiro e 31 de Margo, através de documento escrito remetido
a Instituigdo. O ndio cumprimento deste procedimento, implicard a anulagdio da respectiva

inscrigdo e a subsequente saida da lista de espera.
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CAPITULO HI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA X
Instalagdes

1.O Lar estd sedeado, nas instalagdes da Associagdo de Solidariedade Social de
Ferrel, na Rua Barbosa du Bocage n° 52 e as suas instalagdes sdo compostas por: servigos
de cozinha ¢ despensas, refeitorio com hall de convivio e instalacdes sanitarias, sala de
convivio com corredor/hall, quartos, gabinete médico, enfermaria, secretaria, gabinetes de
trabalho, sala de banhos ajudados, rouparias, lavandaria, sala de pessoal e instalagdes

sanitarias e sOtdo para arrumos,
2. 840 areas reservadas:
a. Ao pessoal da cozinha - os servigos de cozinha e as despensas.

b. Ao pessoal técnico, pessoal do apoio e s auxiliares - a sala do pessoal
com as respectivas instalacbes sanitarias, os respectivos gabinetes de trabalho, as

despensas, as rouparias e a lavandaria
NORMA X1
Horarios de Funcionamento

O Lar da Associag@io de Solidariedade Social de Ferrel exerce a sua actividade de
segunda a domingo, todos os dias do ano, e o seu horério de funcionamento é de 24 horas por
dia. Os hordrios dos diferentes servigos e actividades serio objecto dos regulamentos
especificos.

NORMA XII

Entrada e Saida de Visitas

A entrada de visitas ou de outras pessoas estranhas ao servigo s6 é permitida depois de

autorizada e as pessoas devidamente identificadas.

As visitas e outras pessoas estranhas ao servigo s6 podem circular no interior das
instalagGes devidamente acompanhadas pelo pessoal da instituigio ou identificadas com um

cartdo especifico que lhe sera fornecido a entrada.

O numero de visitas por utente, os locais onde as visitas podem permanecer e o
respectivo hordrio serd definido pela direcgfio e afixado, para conhecimento geral, em tempo

oportuno.
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Em casos excepcionais, a definir pela direcgéio, o representante legal do utente ou outro
familiar, em condigBes a contratualizar, pode participar nas actividades didrias do utente para o

apoiar.

Os utentes com reconhecida capacidade de autonomia fisica e psiquica poderdo sair
sozinhos daS instalagdes da ASSF para o exterior desde que informem a técnica responsavel
pela actividade que estd ou vai ser desenvolvida e desde que no acto de admisséo o utente ou o
seu representante legal tenha assinado um termo de responsabilidade que preveja as saidas da

institui¢do por vontade propria do utente.

E expressamente proibida a entrega de refeiges confeccionadas aos utentes, bem assim
como qualquer tipo de género alimentar que contrarie a dieta instituida e seja gerador do agravar

da situagdo de satde do mesmo.
NORMA XIII
Pagamento da Mensalidade

1- Os utentes pagardo uma mensalidade, definida em fun¢3io dos regulamentos em vigor

no acto da formalizagfio do contrato, pelos servigos basicos prestados.

Pagardio também uma comparticipagio suplementar, sempre que queiram beneficiar dos

seguintes apoios:

a) Barbeiro ou Cabeleireiro, quando prestado por pessoas exteriores 4 institui¢fo.

b) Participagdo em actividades exteriores que envolvam despesas de transporte e de
participagéo.

2 — Consideram-se despesas extraordinérias, por isso, serfio na integra suportadas pelo
utente ou pela sua familia, as relacionadas com a aquisigdo dos medicamentos, das fraldas, do
equipamento de barbearia, dos produtos de cosmética e de beleza e dos servigos de transporte
para idas a consultas e exames médicos

3 - O pagamento da mensalidade/comparticipacio é efectuado nos servigos

administrativos da institui¢o durante o horério de funcionamento deste servigo.

NORMA X1V
Tabela de Comparticipagdes/Precario de Mensalidades

1. As tabelas de comparticipagSes familiares sdo calculadas de acordo com a

legislagao/normativos em vigor e sdo afixadas em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 ¢ na

Circular Normativa n.° 7, de 14/08/97, da Direcgfio Geral da Acgdio Social (DGAS), o
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célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte formula:

R=RF-D
N
Sendo que:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

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

. O valor das taxas e impostos necessarios & formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social nica;

. O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de
habitagdo prépria;

. Os encargos médios mensais com transportes publicos;

. As despesas com aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica.

A comparticipagdo familiar mensal é efectuada 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.

Por razdes de sustentabilidade econémica da instituigdo, sempre que 0s recursos
do utente sejam insuficientes para fazer face aos custos da prestagdo dos servigos, 0s
seus familiares directos terdo que comparticipar na mensalidade com valores a definir

€aso a caso.

3. Poderdo existir redugdes da comparticipacdo familiar sempre que as situagdes

socioeconomicas o justificar.

As alteragbes da comparticipagiio familiar sdo sempre contratualizadas com a
antecedéncia minima de quinze dias em relagdo 4 data do pagamento da

mensalidade/comparticipagio.
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4- O pagamento da mensalidade/comparticipacéo é efectuado do dia 2 ao dia 15 de
cada més seguinte ao da presta¢do do servigo, na Secretaria da Instituigéo.
5- Anualmente, no més de Fevereiro, as mensalidades serdo actualizadas para fazer

face 4 inflagdo prevista, sempre com efeitos retroactivos ao dia 1 de Janeiro.

NORMA XV
Actividades/Servicos Prestados

Todos os servigos da institui¢o terdo regras de funcionamento devidamente aprovadas

pela direcgdio e afixadas para conhecimento de todos os interessados.
NORMA XVI
Passeios ou Deslocacdes

1- Os passeios ou deslocagdes organizados pelo Lar serfio anualmente definidos no
plano de actividades elaborado pela equipa de técnicos, em articulagdo com o plano do Centro
de Dia, durante 0 més de Outubro, ¢ aprovado pela direcgfio da instituigiio até ao final de cada

ano.

Excepcionalmente poderfo ser organizadas actividades ndo definidas no plano de

actividades anual desde que autorizadas pela Direcgio

2- Cada iniciativa prevista no plano de actividades terd sempre uma programacio
especifica, com um més de antecedéncia em relagfio 4 data da sua realizagéo, elaborada pelo
técnico responsavel pela iniciativa, onde conste os objectivos, os custos, os recursos, a data ¢ 0s
horarios de realizagio e as condi¢des necessarias para a participagfio dos utentes (prazo para
inscrigio, comparticipagdes e artigos ou objectos necessarios). Esta planificaciio depois de
aprovada pelo Presidente da instituigio deve ser afixada em local préprio para o efeito e bem

visivel para conhecimento geral.

3- Nas iniciativas realizadas no exterior o utente ou o seu representante legal tera que
expressar por escrito o interesse na sua participagdo e assinar uma declaragdo de

responsabilidade.
NORMA XVII
Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pesscal do Lar da ASSF, entidade prestadora de servigos, € definido pela
direcg¢do, em fungfo das necessidades e capacidades financeiras da instituicdo, sera afixado em
local bem visivel, contendo a indicagio do nfimero de recursos humanos (direcgdo técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar, funciondrios administrativos e voluntarios), formagdo e

conteudo funcional, definido de acordo com a legislagio/normativos em vigor;
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Defini¢do de fungdes:

1.1 A direcgfio técnica - E assegurada por um técnico, com formagéo superior na area
das ciéncias sociais, que tem como principais competéncias: organizar os processos de admissio
dos utentes, organizar os processos individuais dos utentes, fazer acompanhamento psicossocial
aos utentes, acompanhar e avaliar a integragfio dos utentes, fazer a ligacio entre os diferentes
servigos que interagem com os utentes, fazer a ligagfio entre a instituicdo ¢ a familia, coordenar
os recursos Humanos, coordenar a elaboragdo dos planos de actividades e acompanhar a sua

execugdo e avaliar o grau e a qualidade da sua concretizagiio

A direcglio da instituicio pode decidir contratar um director geral cujo contetido
funcional serd definido em sede de contratualizagio e devidamente articulado com as fungdes da

direcgio técnica cujo conteudo funcional por sua vez podera ser alterado.
1.2- A equipa técnica:

a) PsicOloga - substitui a directora técnica nos seus impedimentos, estuda o
comportamento, 0s mecanismos mentais e as perturbagdes internas e relacionais que afectam o
utente, elabora relatérios e colabora nos encaminhamentos necessirios conjuntamente com os
servigos de saide e com a familia, acompanha os utentes nas consultas médicas dos servigos
internos, promove contactos com os familiares com vista 2 melhoria da prestagio de cuidados
aos utentes desenvolve actividades directas com os utentes com vista ao retardamento dos
processos de envelhecimento, participa nas equipas de elaboragdio dos planos de actividades e

acompanha sempre que possivel os utentes nas diferentes actividades.

b) Animadora Sécio-cultural - organiza e dinamiza as actividades culturais previstas no
plano de actividades; acompanha os utentes dentro e fora da instituigsio; faz parte da equipa que
elabora os planos de actividades e da sua posterior avaliagio; desenvolve o espirito de
cooperagdo e solidariedade entre as pessoas; proporciona o desenvolvimento das capacidades de
expressio e realizagéo, utilizando para tal métodos pedagdgicos e de animagéo; colaborar com a
direcclo técnica substituindo-a nos seus impedimentos ¢ elabora escalas de servigo; actualiza o

inventario dos equipamentos e dos materiais das salas de convivio e colabora na sua arrumagao

¢) Nutricionista ou téenico com formacdio similar — elabora os regimes alimentares;

recolhe elementos respeitantes a condigdo fisica ¢ de saide dos utentes articulando-se com os
servigos de salde; procede a inquéritos alimentares; acompanha a confecgdio das refeicSes e
colabora na formaggo continua das trabalhadoras da cozinha; coordena e colabora na elaboragio
das ementas; faz a articulagfo entre a instituicio € a empresa prestadora de servigos responsavel
pelos servigos de higiene e seguranga alimentar; coordena a arrumacio e fornece indicagdes
quanto a conservagdo dos alimentos; faz o acompanhamento dos servigos de armazenamento ¢

distribuigdo dos géneros alimentares e outros produtos; controla os stocks e procede & aquisigio
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dos géneros, mercadorias e outros artigos, sendo responsavel pelo regular abastecimento da

institui¢o; coordena o pessoal da cozinha organizado a escala de servigo, férias e licengas.

d) Médico — organiza e mantém actualizado o processo clinico da cada utente,
nomeadamente a tabela terapéutica; organiza o processo de rotatividade das consultas;
acompanha com regularidade todos os utentes da valéncia de Lar; articula com os familiares,
sempre que a situacdo de saide do utente o justifique; articula com o médico de familia sempre
que o utente e/ou os seus familiares optem por continuar a ser seguido por este; executa exames
médicos aos utentes, requisita exames auxiliares de diagndstico e faz diagndsticos; envia
criteriosamente os utentes para médicos especialistas, institui terapéutica medicamentosa e
outras adequadas as diferentes doengas; efectua pequenas intervengdes ciriirgicas e pode alargar
a sua intervencio aos utentes do Centro de Dia em condig¢des a acordar com a direcgdo da
instituicdo,

) Enfermeiro — presta cuidados de enfermagem aos utentes; elabora diagnésticos de
enfermagem e organiza os processos de enfermagem; elabora e realiza planos para a prestagio
de cuidados de enfermagem; orienta e forma as ajudantes de acgdo directa no que concerne aos
procedimentos de actuagfo com os utentes; assegura o funcionamento eficiente da enfermaria e
dos equipamentos, assim como o aprovisionamento de material clinico procede i sua arrumagio

e elabora registos da sua actividade, prepara a medicagéo e supervisiona a sua administragéo.

Pode alargar a sua intervengfo aos utentes do Centro de Dia em condi¢des a acordar

com a direcgdo da institui¢o.

f) Fisioterapeuta — Utiliza, sob prescrigio médica, diferentes técnicas e métodos,
designadamente exercicios terapéuticos, treino funcional para as actividades da vida didria,
técnicas de facilitagdo neuromuscular, cinesioterapia respiratéria, drenagem e outros, a fim de
evitar a incapacidade quanto possivel e obter a méxima recuperagio funcional dos utentes. Pode
utilizar técnicas de massagem e de electroterapia ¢ organiza e executa actividades com os

utentes, individualmente ou em grupo, para proporcionar a sua melhoria da qualidade de vida.
1.3- Pessoal auxiliar:

a) Cozinheira - organiza, coordena, dirige e verifica os trabalhos de cozinha; colabora
na elaboragfio das ementas; requisita os géneros que necessita para a cozinha; colabora na
organizagio das despensas e dos equipamentos de conservagdo; da instrucdes sobre a
organizagio dos pratos; actualiza o inventdrio do equipamento de cozinha; prepara os legumes,
0 peixe € a carne e procede as operagdes de culindria; zela pela limpeza da cozinha e dos seus
utensilios; organiza e colabora na limpeza dos espagos; colabora com a nutricionista ou técnico
com formagdo similar na coordenagdo do pessoal e acondicionamento e conservagio de

alimentos.
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b) Ajudantes de cozinha - trabalham sob as ordens da cozinheira auxiliando-a na
execugfio das suas tarefas; limpam e cortam legumes, carne peixe ou outros alimentos; preparam
guarnigdes para os pratos executam e colaboram nos trabalhos de arrumagio e limpeza;

colaboram no servigo do refeitério.

¢) Ajudantes de ac¢Ho directa - trabalham directamente com os utentes, tendo em vista o
seu bem-estar, colaboram na integragiio dos utentes, procedem ao acompanhamento dentro e
fora das instalagdes; estimulam os utentes através da conversagio; participam na ocupagéo dos
tempos livres dos utentes; asseguram a alimentacdo regular dos utentes; prestam cuidados de
higiene e de conforto e colaboram nos cuidados de saade; substituem e cuidam das roupas de
vestuarios dos utentes e da cama, procedem a recolha, transporte, controlo e arrumacéo das
roupas lavadas e da roupa suja; requisitam, recebem, controlam ¢ distribuem os artigos de
higiene e conforto; cuidam dos equipamentos; executam a arrumacéo e limpeza dos espagos,

colaboram nos servigos do refeitdrio e fazem registo de ocorréncias.

A prestagio do trabalho das ajudantes de acgfio directa é feita em regime de turnos

rotativos 24 horas por dia.

d) Lavadeira/engomadeira — procede a lavagem manual ou mecénica das roupas de
servigo e dos utentes, engoma a roupa, faz pequenas recuperagdes de costura, arruma a roupa e
assegura a sua organizagdo e distribuigdo, colabora na arrumagdo, na organizagio € na

requisi¢do dos materiais de limpeza higiene e conforto.

e) Auxiliares dos servigos gerais - procedem a limpeza e arrumagio das instalagdes,

colaboram no servigo de refeigdes, colaboram no acompanhamento aos utentes dentro e fora das
instalagdes; apoiam na realiza¢o das actividades dentro e fora das instalagdes e substituem as

ajudantes de acgdo directa, em todas as suas fungdes, nos seus impedimentos.

1.4 — Funciondria administrativa: executa virias tarefas administrativas em fungéo
das necessidades, organiza documentos de contabilidade, elabora relatorios, tem a seu cargo as
operagdes de caixa € registo do movimento relativo 4s transacgdes respeitantes 3 gestiio do Lar,
recebe valores, emite recibos, prepara fundos para serem depositados, separa e organiza a
correspondéncia, prepara documentos relativos as requisicdes e colabora nestes servigos,
prepara documentos relativos a encomenda, distribui¢io, facturacio e realizagio das compras e
vendas, recebe pedidos de informacdio e transmite-os 4 pessoa ou servigos competentes,
preenche formularios, recebe quotas dos sécios, mensalidades e outros valores, organiza
processos do pessoal e outros e trata documentos dentro e fora da instituigiio necessarios a
organizacdo de processos. Faz cobranca dos valores da Farmécia, Centro de Satde e Bombeiros,
Levanta as reformas e efectua os pagamentos das mensalidades e outros servigos de utentes com

incapacidade manifesta para a execucdo dos mesmos.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XVIII
Direitos dos Utentes
Sdo direitos dos utentes:
v’ Obter a satisfa¢io das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais.
v" Ser informado das normas e regulamentos vigentes.

v" Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas

suas convicgdes religiosas, sociais e politicas.

v Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada

respeitada e preservada.

v' Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e

possibilidades.

v' Apresentar reclamagdes sobre o servigo ao técnico ou A pessoa responsavel do

Centro Social.
NORMA XIX
Deveres dos Utentes
Séo deveres dos utentes:
v’ Respeitar e cumprir os regulamentos e normas de funcionamento da instituigfo.
v' Tratar com respeito os funcionarios técnicos e dirigentes.
v' Cuidar da sua satide e comunicar a prescrigio de qualquer medicamento.

v" Colaborar com os funciondrios, técnicos e dirigentes, deniro das suas possibilidades

fisicas e mentais, para contribuir para a sua qualidade de vida e da instituiggo.
v Tratar com respeito e ser solidario com os outros utentes.

v' Proceder atempadamente ao pagamento das mensalidades e outras

comparticipagdes.
NORMA XX

Direitos da ASSF

S&o direitos da ASSF, entidade gestora do servigo:
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v' Ver tratados com respeito e dignidade todos os seus funciondrios, técnicos e

dirigentes.
v" Receber atempadamente as mensalidades e outras comparticipagdes.
v" Ver respeitado o seu patriménio.

v Proceder a averiguagfio dos elementos necessarios & comprovagio da veracidade

das declaragdes prestadas pelos utentes, familiares e funcionarios.

v" Superintender e gerir através dos érgdos de gestio e direcgio todo o funcionamento

dos diferentes servigos e valéncias do Lar.
NORMA XXIT
Deveres da ASSF
S#o deveres da ASSF, entidade gestora do servigo:

v" Garantir o bom funcionamento dos servigos de acordo com os requisitos técnicos e

adequados.
v" Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados.

v" Proceder 4 admissfo dos utentes de acordo com as normas e com os regulamentos

em vigor.
v" Prestar com qualidade os servigos disponiveis.
v" Assegurar o acesso aos regulamentos internos.
NORMA XXI1
Deposito e Guarda dos Bens dos Utentes

O Lar da ASSF nédo se responsabiliza pela guarda dos bens e valores dos utentes, bem
assim como por quaisquer valores monetédrios ou outros na posse dos mesmos, 4 excepedo das

suas roupas € dos seus produtos de higiene e conforto.
NORMA XXIII
Interrupcio da Prestaciio de Cuidados por Iniciativa do Utente

A interrupgéo da prestagfo de cuidados por motivos imputaveis ao utente e sem aviso
prévio devera ser registada como uma ocorréncia e de imediato comunicada a técnica de servigo
social a quem compete avaliar a situagdo e procurar encontrar uma solugio. A interrupgio da
prestacdo de cuidados por motivos imputéveis ao utente, sem aviso prévio, nfio da direito a

redugo da mensalidade ou da comparticipagio sem haver uma renegociagio do contrato.
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NORMA XXIV
Contrato

Nos termos da legislagio em vigor, entre ¢ utente ou seu representante legal e a
Associagdo de Solidariedade Social de Ferrel deve ser celebrado, por escrito, um contrato de

prestago de servigos.
NORMA XXV
Cessagdo da Prestacfio de Servigos por Facto Nio Imputavel ao Prestador

A prestagiio de servigo cessa, sem penalizagdes, por morte ¢ por impossibilidade técnica do
funcionamento do servigo, nestes casos as mensalidades ou comparticipagdes correspondem ao

valor do servigo efectivamente prestado.

Nos casos de internamento previsto antecipadamente, ou de outros impedimentos nio
imputdveis ao utente mas previstos também antecipadamente, a instituicio deve ter
conhecimento da situagfio que vai impedir a prestagdo de servigo, com pelo menos 8 dias de

antecedéncia

Noutras situagdes a cessagdo da prestagiio de servico deve acontecer com aviso prévio com a
antecedéncia minima de 15 dias. Caso nfo exista aviso prévio com a antecedéncia de 15 dias a
ASSF tem direito ao recebimento de todas as mensalidades ou comparticipagdes em atraso, cujo
valor € o do servigo efectivamente prestado, mais o valor de uma penalizagio correspondente a

50% do valor de uma mensalidade por inteiro.

NORMA XXVI
Livro de Reclamacgies

Nos termos da legislagdo em vigor, 2 Associagio de Solidariedade Social de Ferrel
possui livro de reclamagBes, que poderi ser solicitado junto da funciondria dos servigos

administrativos sempre que desejado.
NORMA XXVII
Alteragdes ao Regulamento

Nos termos deste regulamento e da legislagio em vigor, a Associacio de Solidariedade
Social de Ferrel devera informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugio do contrato a

que a estes assiste.
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Estas alteragSes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento e

acompanhamento técnico da resposta social.
NORMA XXVII
Integracéio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcgdo da Associagdo
de Solidariedade Social de Ferrel, tendo em conta a legislagio/normativos em vigor sobre a

matéria.
NORMA XXIX
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia 18 de Junho de 2012.

Aprovado em reunidio de Diregio de 16/06/2012.
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