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Associagao de Melhoramentos de Eixo

REGULAMENTO INTERNO

SERVIGO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO|
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1°
Denominagéao e Legislagao Aplicavel

A Associagcdo de Melhoramentos de Eixo, designada por AME, é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, registada na Direcgdo Geral de Acgédo Social, no livro n°® 7 das
Associagdes de Solidariedade Social, sob o n® 23/98 a folhas 107 a 125.

Tem acordo de cooperagdo para a resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario desde 2 de
Outubro de 2000, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro, ao abrigo no
disposto no art.° 4°, n.° 2, do Estatuto das Instituicbes Particulares de Solidariedade Social,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de Fevereiro e em conformidade com o
preceituado pelo Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio.

Artigo 2°
Sede
O Servigo de Apoio Domiciliario tem sede na Rua Avelino Dias Figueiredo, n°® 52-54, na

Freguesia de Eixo, Concelho de Aveiro.
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Artigo 3°
Fins e Ambitos

O Servico de Apoio Domiciliario € uma resposta social, que consiste na prestagcédo de

cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias, quando,

por motivos de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar

temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e

actividades da vida diaria.

Através dos seus servigos, o Servigo de Apoio Domiciliario procura:

a) Assegurar aos individuos e familias a satisfagdo das suas necessidades basicas;

b)  Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagdo através de um conjunto de
servicos que facilitam a permanéncia da pessoa idosa no seu meio habitual de vida;

c) Contribuir para a promogdo da autonomia e a prevengdo de situagbes de
dependéncia;

d)  Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

e) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos individuos e familias, por
ordem a contribuir para o seu equilibrio e bem estar, com vista contrariar os efeitos
nefastos do envelhecimento;

f) Colaborar no acesso a prestagdo de cuidados de saude.

Embora o Servigo de Apoio Domiciliario assuma um contributo fundamental para a familia

e para o proprio idoso, atendendo a que permite atenuar as insuficiéncias e as limitagdes

da familia, este nao a pode substituir. Neste sentido, o papel da familia € primordial para

0 sucesso dos servicos e para o bem estar dos idosos.

Artigo 4°

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.
2.
3.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento da valéncia;
Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais, ao nivel da
gestado da resposta social.

Artigo 5°
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas
A Associacao de Melhoramentos de Eixo na valéncia de Servico de Apoio Domiciliario,
assegura a prestagao dos seguintes servicos:

a) Confecgao, transporte e distribuigcdo de refeigdes;

b) Tratamento de Roupa;
c) Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal;
d) Arrumacéo e Limpeza dos domicilios estritamente limitada aos espagos habitados;
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e) Disponibilizagdo de informacéo e/ou acesso a servicos da comunidade com vista a
satisfacdo de outras necessidades.

2. Desde que, atempadamente solicitados e de acordo com a disponibilidade do servigo, o
cliente pode ainda beneficiar de outros servigos que serdo acrescidos na respectiva
mensalidade:

a) Servigo de transporte;
b) Acompanhamento em consultas e/ou exames médicos;
c) Compras (géneros alimentares, farmacia, por exemplo);

3. Poderdo ainda ser prestados e acrescidos na respectiva mensalidade, desde que o
cliente se desloca a sede da Institui¢cao:

a) Cuidados de Imagem (Cabeleireiro; Manicura; Pedicura);
b) Actividades Desportiva;

c) Actividades de Animacgéo e Lazer.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 6°
Condig6es de Admissao
Sao condigbes de admissao na valéncia:
1.  Ser sécio da AME.
2.  Ter pelo menos 65 anos de idades (salvo situagbes especiais a considerar pela direcgao).
3. Falta ou incapacidade da familia em prestar apoio necessario a satisfacdo das
necessidades basicas.
Residir preferencialmente na area da Freguesia de Eixo.
No caso de sofrer de doenga infecto-contagiosa e/ou perturbagdo mental grave, tem que
apresentar atestado médico onde informe da situacao de saude e das medidas a tomar,
de modo a permitir uma melhor adequacao dos servigos, sem por em risco a saude dos
clientes e dos colaboradores.

6. Manifeste vontade em receber os servigos prestados no ambito da valéncia.

Artigo 7°
Candidatura
1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo individual, devendo
fazer prova das declaragbes efectuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes
documentos:

a) Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;
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b) Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

c) Cartao de Beneficiario da Segurancga Social do cliente;

d) Cartdao de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que o cliente
pertenca;

e) Boletim de vacinas actualizado;

f) Relatorio médico, comprovativo da situagao clinica do cliente;

g) Comprovativo do valor da penséao;

h)  Ultima Declaragéo de Rendimentos ou na sua falta, Certiddo emitida pela Direcgéo
de Financas;

i) Numero de Sécio;

i) Declaragéo assinada pelo cliente ou pelo seu representante legal, em como autoriza
a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragcao de processo de
cliente;

k) Declaragédo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
utilizagao de imagens em pagina de Internet, folhetos, cartazes, etc. da instituigao.

A candidatura pode ser efectuada durante todo o ano.

O horario de atendimento da candidatura coincide com o horario de atendimento dos

servigos de secretaria.

4. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no nimero 1 do presente
artigo, deveréo ser entregues na secretaria da Instituicao.

5. O Cliente sera contactado pela Directora Técnica, a fim de ser agendada uma visita
domiciliaria com vista proceder a uma avaliagdo sumaria das condi¢gdes sociais, de
autonomia e de habitagao do cliente; identificar as reais necessidades e expectativas do
cliente e/ou pessoa proxima relativamente aos servigos que pretende contratualizar na
admissao.

6. Em caso de admissado urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo

de obtengao dos dados em falta, sendo que a admissao sera feita a titulo provisorio.

Artigo 8°
Critérios de Admissao

1.  Sao critérios de prioridade na seleccao dos clientes:

a) Ser socio da AME;

b) Idade do cliente;

c) Grau de Dependéncia;

d) Pessoa sécio-economicamente desfavorecida;

e) Risco de isolamento social;

f)  Auséncia ou indisponibilidade da familia em dar apoio e companhia;
g) Residir preferencialmente na freguesia de Eixo;
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h) Data da pré inscrigao.

Artigo 9°

Admissao
Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico da Instituicdo, a
quem compete elaborar a proposta de admiss&o, e quando tal se justificar, a submeter a
decisao da Direcgéo.
E competente para decidir a admissao do cliente, a Direcgdo da Instituigao, ou a Directora
Técnica quando lhe forem delegados poderes para esse fim.
Da decisao, sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias.
No acto da admisséo, € devido o pagamento da quota de sécio (caso a situagdo nao

esteja regularizada).

Artigo 10°

Acolhimento dos Novos Clientes
O cliente deve ser visitado em simultineo pela Directora Técnica e pela equipa que ira
prestar os cuidados a fim estes serem apresentados.
O cliente devera ter sempre direito a um periodo experimental de 30 dias como forma de
atestar a adequacdo da resposta as suas reais necessidades, findo o qual passa a
admissao definitiva, de acordo com o parecer favoravel da equipa técnica.
Em caso de parecer desfavoravel da equipa técnica para a frequéncia da valéncia, o
cliente tem o direito a tomar conhecimento da deciséo, pelo menos, 8 dias antes do termo
do periodo experimental.
Se for da vontade do cliente a desisténcia dos servigos durante o periodo experimental,

este deve avisar os servicos, por escrito, pelo menos até 8 dias antes do termo.

Artigo 11°
Processo Individual do Cliente
Do processo individual do cliente devem constar os seguintes documentos:
a) Os constantes no numero 1 do Artigo 7° do presente regulamento;

b Ficha de avaliagao diagnostica do cliente;

o

)
) Relatdrio técnico da avaliagédo sécio-familiar do cliente;
)

o

Contrato de prestagado de servigo celebrado entre o cliente e/ou representante legal

e a Instituicao.

Artigo 12°
Lista de Espera
No acto da inscrigdo do cliente, se ndo houver vagas, a Instituigdo deve ter o seguinte

procedimento:
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Informar o lugar que o candidato ocupa na lista de espera;

Logo que haja vaga informar de imediato.

CAPITULO Il

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 13°

Instalagoes

1. A Associacado de Melhoramentos de Eixo estd sedeada na Rua Avelino Dias Figueiredo,

N° 52/54 em Eixo, e as suas instalagées sao compostas por:

a

o O T

)
)
)
)
)

- O

)

Cozinha/Copa;

Refeitério;

Uma sala/Bar;

Uma sala de estar;

Uma sala/atelier;

Um gabinete da Animadora;

Secretaria;

Um gabinete de Servigo Social;

Um gabinete de Direcgéo;

Um gabinete médico com WC privativo;

Quatro WC'’s adaptados com barras de apoio, dois das quais com duche;

Um WC com sanitario e lavatério adaptado a pessoas com mobilidade
condicionada;

Uma sala de cabeleireiro e estética;

Lavandaria;

Despensa/Armazém;

Balnearios para pessoal com duche, sanitarios e armario com cacifos individuais;
Garagem para duas carrinhas de 9 lugares e duas de 5 lugares;

Grande espago exterior, relvado e arborizado.

2.  Sao espagos reservados aos funcionarios os constantes nas alineas a); f); g) h); i); j); n);

0); p); e q) do numero anterior. Os restantes espacgos s&o de utilizagdo dos clientes.

Artigo 14°

Horario de Funcionamento

1. Da Valéncia:

a)

O Servigo de Apoio Domiciliario, funciona todos os dias Uteis entre as 8.00h e as
12.30h e as 14.30h e as 18.30h. Nos feriados e fins de semana, entre as 8.00h e as
12.30h.
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2. Das Férias:
a) O Servigo de Apoio Domiciliario ndo encerra para férias.
4.  Outros dias de encerramento:
a) O Servigo de Apoio Domiciliario encerra os seus servigos nos dias:
) 25 de Dezembro;
) 1 de Janeiro;
b) Sempre que superiormente seja concedida qualquer tolerancia aos funcionarios e
informada aos clientes num prazo minimo de 15 dias;

c) Quando recomendado pelos servigos oficiais de saude.

Artigo 15°
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade devera ser efectuado até ao dia 10 de cada més, dentro do
horario de funcionamento dos servigos de secretaria.
O pagamento reporta-se aos servigos prestados no més precedente.
Sempre que se considerar mais favoravel para o cliente, este podera fazer o pagamento

no domicilio mediante a contra entrega do respectivo recibo.

Artigo 16°
Tabela de Comparticipagoes/Pregario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagbes familiares foi calculada de acordo com a
legislagao/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n°. 3, de 02/05/1997 e na Circular
Normativa n°. 7, de 14/08/1997, da Direcgado Geral de Acgao Social (DGAS), o calculo do
rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:

Sendo que:
R = Rendimento “per capita”
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar.
3. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a. O valor das taxas de impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;
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b. O valor da renda ou da prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitagao
propria;
Os encargos médios mensais com transportes publicos;
As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado ou em caso de
doenca croénica.
A comparticipacao familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.
Podera haver redugdo da comparticipagao familiar, em situagdo comprovada de grande
caréncia economica.
A Direccao, reserva-se o direito de atender a sinais exteriores de riqueza do cliente e
seus familiares para o calculo das comparticipacdes.
Os valores das comparticipagdes serdo actualizados anualmente, aquando da
actualizagao das reformas e pensdes e sempre que se verifiquem alteragdes significativas

a situacado econdmica do cliente.

Artigo 17°
Refeigoes

O Mapa de Semanal de Ementas encontra-se afixado no quadro informativo a entrada da

instituicao.

A refeicao € composta por:

a) Sopa;

b) Prato (alternado carne e peixe);

c) Um pao simples outro recheado (manteiga; compota; marmelada; creme de
chocolate/avela/baunilha; mortadela; fiambre; afiambrado; salsichdo; queijo fatia;
queijo de barrar);

d) Duas pegas de fruta. Por vezes, a fruta pode ser substituida por uma sobremesa
(fatia de bolo; arroz doce; leite creme; aletria; fruta cozida ou assada; salada de
fruta; iogurte).

Horarios das refeigdes:

a) Arefeicao sera distribuida entre as 11.30h e as 12.30h.

Artigo 18°
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
Os cuidados de Higiene e Conforto Pessoal incidem na saude fisica e mental dos
clientes, neste sentido exigem uma actuagao integral que valorize as condig¢des fisicas,
psicologicas e funcionais de cada cliente.
Os Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal contemplam um conjunto de cuidados que
véo desde:
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a) Higiene Pessoal;

b)  Vestir/despir;

c) Hidratagéo da Pele;

d) Cuidados de Imagem;

e) Transferéncias (quando possivel);

f) Posicionamentos.

Artigo 19°
Higiene Habitacional

Com vista a promog¢éo do bem estar, conforto e qualidade de vida do cliente, o servigo de

Higiene Habitacional contempla os seguintes servigos:

a) Limpar e higienizar os espagos habitados pelo cliente (cozinha, WC, sala de estar,
quarto de dormir, zonas de acesso);

b) Arrumar (arejar a casa, mudar e fazer cama, mudar roupas de WC e cozinha,
recolher e deitar lixo fora, retirar e recolocar os pertences do cliente nos espagos
definidos);

c) Inspeccionar o domicilio (verificar a aparéncia do espago apds a finalizagdo do
servigo);

d) Efectuar a articulagdo com outros servigos do SAD (contar e acondicionar a roupa
para envio a lavandaria);

e) Verificar a existéncia de situagdes andémalas e comunica-las superiormente.

Artigo 20°
Tratamento de Roupas
O Servigo de Tratamento de Roupas prevé a lavagem, secagem e engomagem das
roupas do cliente.
O servigo sera prestado na Lavandaria da Instituigdo apds recolha e posterior entrega no
domicilio.
Sera realizado o tratamento das seguintes roupas:

a Roupas de vestir;

O

Roupas de cama (lengdis, cobertores, edreddes);

o O

)

)

) Roupas de WC (toalhas e tapetes);

)  Roupas de cozinha (panos de cozinha, e toalhas de mesa);
)

D

Roupas de casa (cortinas, toalhas de mesa, tapetes e passadeiras).

A Instituicdo, reserva-se o direito de rejeitar o tratamento de alguns tipos de roupas que
requeiram cuidados especificos e que nao seja possivel ser tratadas com os
equipamentos da Instituicio.

Todas as roupas serdo marcadas, de forma discreta de modo a facilitar o seu

reconhecimento e evitar as trocas.
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Se o cliente se der conta de uma troca, deve imediatamente informar os servigos.
A Instituicio compromete-se a tratar com zelo as roupas do cliente, ndo se
responsabilizando por eventuais estragos que possam ocorrer no decurso do normal

procedimento de tratamento das roupas.

Artigo 21°

Actividades
Sera afixado em local visivel 0 mapa mensal de actividades para a valéncia de Servigo de
Apoio Domiciliario.
Sempre que haja actividades, os clientes da valéncia receberdo no domicilio um convite
para a mesma, onde constem as condi¢des de participacao.
A participagdo nas actividades, sera sempre sujeita a inscricdo prévia, com a
manifestagdo de vontade do proprio e quando se considerar necessario a “autorizagcao”
do familiar/responsavel.
Cabe a Direcgao Técnica a decisédo de integragao dos clientes nas actividades, de acordo

com as especificidades das actividades e das condicdes fisicas e psiquicas do cliente.

CAPITULO IV
DIRECGAO TECNICA

Artigo 22°

A Directora Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o Valéncia, sendo responsavel, perante

a Direcgao, pelo funcionamento geral da mesma.

A Directora Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias por um dos elementos do quadro

de pessoal, por si indicado em concordancia com a Direcgao.

Artigo 23°
Fungoes da Directora Técnica

No ambito da Gestao:

a) Dirigir o funcionamento da valéncia dentro das regras definidas pela Direc¢do da
Instituicdo, coordenando e supervisionando as actividades do pessoal afecto a
mesma;

b) Cabe a Directora Técnica criar condigbes que garantam um clima de bem estar aos
clientes, no respeito pela sua privacidade, autonomia e participacao dentro dos
limites das suas capacidades fisicas e cognitivas;

c) Providenciar para que a alimentagédo seja confeccionada e servida nas melhores

condigdes, elaborando semanalmente as ementas em articulagdo com o sector da
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cozinha, dos servigos clinicos de apoio ao estabelecimento, procedendo a sua
afixagdo nos termos da legislagdo em vigor;

Administrar o fundo maneio que Ihe seja estabelecido para pequenas aquisi¢coes de
caracter urgente, devidamente justificadas, através de prestacao de contas;

Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga Social, seu
interlocutor privilegiado, e de acordo com conhecimento da Direcgao,
esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento da valéncia, tendo
em vista a sua melhoria;

Promover reunides de trabalho com os clientes e com o pessoal, dispensando
especial atencdo a questdo do relacionamento inter-pessoal, prevenindo a
conflitualidade e reforcando a auto-estima de todos os intervenientes na vida do
Estabelecimento. Estas deverao ser sempre do conhecimento da Direc¢ao, quer no
que respeita aos conteudos a abordar quer dos seus resultados;

Auscultar o pessoal no que respeita a sua formagao e propor a Direcgdo, acgbes de
formacao de acordo com as necessidades e interesses manifestados;

Participar nas Reunides de Direcgdo sempre lhe seja solicitada a presenga;

Propor a Direcgdo a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento do
Servigo o exija;

Propor a Direcgdo a contratagdo eventual de pessoal, na situagdo de faltas
prolongadas de pessoal efectivo;

Propor a Direcgdo a aquisicdo de equipamentos necessarios ao funcionamento do
estabelecimento, bem como a realizacdo de obras de conservagao e reparagéo
sempre que se tornem indispensaveis;

Colaborar na definigdo de critérios justos e objectivos para a avaliagdo periddica da
prestacao de servicos do pessoal, com vista a sua promocao;

Elaborar o horario de trabalho do pessoal afecto a valéncia;

Elaborar o mapa de férias e de folgas do pessoal afecto a valéncia.

2.  No ambito do Servigo Social:

e)

Estudar a situagdo socio-econdmica e familiar dos candidatos a admissao,
recorrendo obrigatoriamente a visita domiciliaria;

Estudar e propor a comparticipacéo do cliente de acordo com os critérios definidos;
Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integragéo;
Organizar e manter actualizado o processo individual de cada cliente, fazendo parte
do mesmo, para além das pecgas ja referidas, toda a informagdo de caracter
confidencial. Apenas o pessoal técnico devera ter acesso as este ficheiro;

Fomentar e reforcar as relagdes entre os clientes, os familiares, os amigos e a

comunidade em geral;

3. No ambito da Animagao/Ocupagao:
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a) Elaborar o plano anual de actividades com a participagdo de outros técnicos e dos
proprios clientes;

b) Incentivar a organizacdo de actividades abertas a comunidade, fomentando a
interaccao entre as diversas instituicdes sobretudo ao nivel do concelho;

c) Fomentar a participagao dos idosos na vida diaria do estabelecimento.

CAPITULO V
DO RESTANTE PESSOAL

Artigo 24°

Pessoal Administrativo
Cabe ao pessoal administrativo executar as fungdes de:
a) Contabilidade e Tesouraria;
b) Expediente;
c) Dactilografia;
d) Arquivo.
Fazer a triagem de visitantes e proceder ao respectivo encaminhamento;
Fazer e atender chamadas telefonicas;
Proceder ao pagamento das remuneracgdes do pessoal;
Organizar e manter actualizados os processos do pessoal;
Colaborar no controlo, assiduidade e pontualidade do pessoal;
Colaborar na preparagéo dos planos de férias, folgas e horarios do pessoal;
Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Direccao da Instituigio com o devido

enquadramento técnico.

Artigo 25°
Ajudante de Acc¢ao Directa
A Ajudante de Accédo Directa trabalha directamente com os idosos, quer individualmente
quer em grupo, tendo em vista o seu bem estar.
Sao fungdes da Ajudante de Acgéo Directa:

a) Recebe os clientes e faz a sua integracdo no periodo inicial de utilizagdo dos
Servigos;

b) Procede ao acompanhamento dos clientes, dentro e fora do estabelecimento,
guiando-os, estimulando-os através de conversagao, detectando os seus interesses
€ motivagdes e participando na ocupacgao dos tempos livres;

c) Assegura a alimentagao regular dos clientes;

d) Recolha de utensilios e equipamentos utilizados nas refeigbes;
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Presta os cuidados de higiene e conforto aos clientes e colabora na prestagdo de
cuidados de saude que nao requeiram conhecimentos especificos, nomeadamente
aplicando cremes medicinais, executando pequenos pensos e administrando
medicamentos nas horas prescritas e segundo as instrugdes recebidas;

Colabora no tratamento do vestuario dos clientes, procedendo ao seu controlo e
acondicionamento;

Requisita, recebe, controla e distribui os artigos de higiene e conforto;

Reporta a Instituicdo ocorréncias relevantes no ambito das fungbes exercidas;
Conduz as viaturas da instituicdo quando devidamente habilitada;

Colabora nas tarefas de animagao/ocupacéo dos clientes;

Acompanha os clientes nas suas deslocagbes ao exterior;

Desempenha outras tarefas atribuidas pela Directora Técnica com o devido

enquadramento técnico.

Artigo 26°

Auxiliar de Servigos Gerais

1.  Cabe ao Pessoal Aucxiliar de Servigos Gerais:

a
b

o O

)
)
)
)
)

e

Proceder a limpeza, higiene e arrumagao de todo o edificio;

Dar apoio ao refeitorio;

Desempenhar fungdes de estafeta;

Conduzir as viaturas da Instituicdo quando devidamente habilitada;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Directora Técnica com o devido

enquadramento técnico.

Artigo 27°

Pessoal da Cozinha

1. Cabe a Cozinheira:

a)
b)
c)

Preparar e confeccionar as refeicées;

Empratar e distribuir as refeigdes;

Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha, dispensa e anexos com a colaboragéo
da ajudante de cozinha;

Apresentar superiormente a listagem de material necessario ao funcionamento da
cozinha;

Colaborar na elaboracéo das ementes;

Administrar a despensa e requisitar os géneros alimentares necessarios a
confecgao das refeigoes.

Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Directora Técnica com o devido

enquadramento técnico

2.  Cabe a Ajudante de Cozinha:
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a) Apoiar na preparagao das refeigoes;

b)  Distribuir as refeigdes;

c) Dar apoio ao servigo de refeitorio;

d) Proceder a todas as medidas de higienizagdo das lougas e utensilios de cozinha;
e) Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

f)  Substituir a Cozinheira nas suas faltas e impedimentos;
g) Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Directora Técnica com o devido

enquadramento técnico.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Artigo 28°

Direitos dos Clientes
Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e
espirituais.
Ser informado das normas e regulamentos vigentes.
Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas.
Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada.
Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades.
Apresentar reclamagdes sobre o servigo a Directora Técnica ou ao responsavel pela

valéncia.

Artigo 29°

Deveres dos Clientes
Tratar com respeito e dignidade os companheiros, funcionarios e dirigentes da instituigao,
respeitando e ajudando os outros.
Cuidar da sua saude e comunicar qualquer alteragao que ocorra, seja ao nivel do seu
estado de saude ou ao nivel da medicacao prescrita.
Colaborar em tudo quanto, dentro das possibilidades fisicas e mentais, possa contribuir
para melhoria da vida da instituicao.

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade.

Artigo 30°
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento
Ver tratados com respeito e dignidade os dirigentes e funcionarios.
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Ver respeitado o seu patrimonio.

Receber atempadamente as mensalidades acordadas.

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaracgoes prestadas pelo cliente e/ou seus familiares no acto de admissao.

Artigo 31°
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento
1. Garantir o bom funcionamento dos servigos de acordo com os requisitos técnicos
adequados.
Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados.
Proceder a admisséo dos clientes de acordo com os critérios definidos no regulamento.

Prestar, com qualidade, os servigos disponiveis.

o bk~ wbn

Assegurar o0 acesso ao regulamento interno da valéncia.

Artigo 32°
Direitos dos Colaboradores
1.  Direito a sua identidade e personalidade.
Dar sugestdes que tendam a melhorar os servigos prestados.
Frequentar acgdes de formagao necessarias e adequadas a realizagdo das fungdes que
desempenha no conjunto dos servigos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos

mesmaos.

Artigo 33°
Deveres dos Colaboradores
1.  Usar de civismo para com todo o pessoal da instituicdo (restantes colaboradores e
clientes).
Prestar ao cliente bom acolhimento e cuidados adequados.
Favorecer as relacdes interpessoais.

Detectar necessidades sentidas pelos clientes com o fim de melhor planear os servigos.

Artigo 34°
Contratualizagao
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade

gestora do estabelecimento, € celebrado por escrito, um contrato de prestagao de servigos.
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CAPITULO VII
OUTRAS CONSIDERAGCOES

Artigo 35°

Guarda de Bens dos Clientes

A Associagao de Melhoramentos de Eixo ndo se responsabiliza pelos bens e/ou objectos de

uso pessoal dos clientes.

Artigo 36°
Guarda da Chave do Domicilio do Cliente

Sempre que seja da vontade do cliente e do seu representante legal, a Instituicdo pode ficar na

posse de uma chave do domicilio do cliente, sendo que nao se responsabiliza por quaisquer

danos, furtos ou roubos que possam ocorrer.

Artigo 37°

Interrupgao da Prestagao de Servigos por Iniciativa do Cliente

1. O Cliente podera interromper os servigos prestados no ambito da valéncia por motivo de:

a)
b)

o O

)
)
)

e

Férias;

Doenca incapacitante;

Apoio a familiares;

Por sua livre vontade, respeitando o aviso prévio de pelo menos 15 dias;

Outros motivos que deveréao ser apreciados pela direcgao.

2. Reduc¢ao na comparticipacao:

a)

Havera lugar a uma redugdo de 25% no valor da comparticipagdo perante um
periodo de auséncia até 15 dias e redugado de 50% perante um periodo de auséncia
de 30 dias;

Quando ocorrem situagbes de doenga ou outras devidamente justificadas (por
exemplo, férias), que determinem faltas superiores a 30 dias, a inscricdo manter-se-
a mediante o pagamento de um valor de manutencao da inscri¢do.

Sempre que o cliente prescinda dos servigos por um periodo superior a 30 dias,
sem justificagdo, tem que pagar a totalidade da mensalidade sob pena de Ihe ser

cancelada a inscrigao.

3. Desisténcia:

a)

A rescisdo do servico por parte do cliente, deve ser comunicada com 15 dias de

antecedéncia, a formalizar em impresso proprio fornecido pelos servigos.
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Artigo 38°
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto ndo Imputavel ao Prestador
1. O cliente pode fazer cessar o contrato de prestagdo de servigos, pelos seguintes motivos:
a) Por falecimento;
b) Por comprovada inadequagao dos servicos;
c) Por sua livre vontade, com aviso prévio de pelo menos quinze dias, sob pena do

pagamento da mensalidade na totalidade.

Artigo 39°
Livro de Reclamacgodes
Nos termos da legislagdo em vigor, a Associagdo de Melhoramentos de Eixo, possui Livro de

Reclamacgdes, que podera ser solicitado junto da Secretaria sempre que desejado.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 40°
Alteragées ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis da Instituicao,
deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais, sobre
quaisquer alteragbes ao presente regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do
contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competentes para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 41°
Integragcao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento, tendo em conta a legislagdo e normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 42°
Disposi¢c6es Complementares
1.  Saude:
a) Sempre que suspeite de doenca infecto-contagiosa, o cliente e/ou familiar, sédo
obrigados a avisar a Instituicdo, para que possam ser tomadas as providéncias

consideradas necessarias;
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b) Caso o doente ou seu familiar ndo informe da situagdo gravosa, e dai ocorram
riscos e danos para os restantes clientes e funcionarios, o caso sera entregue as
entidades competentes.

2. Cuidados Médicos e de Enfermagem:

a) A Administracdo da medicagdo € feita no ambito dos servigos prestados (apenas
medicamentos em formato de comprimidos ou gotas), mediante prescricdo médica,
sendo da responsabilidade do cliente e/ou familiar a informagao aos servigos das
respectivas alteragdes a mesma;

b) Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares ou
do proprio cliente;

c) Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos publicos de saude e contacta-se de
imediato os familiares.

3.  Seguros de acidentes pessoais:

a) De acordo com averiguagdo junto de diferentes seguradoras, verifica-se a
impossibilidade de contratualizagdo de Seguro de Acidentes Pessoais para
individuos com idades superiores a 65 anos. Neste sentido, ndo existe para os
clientes quaisquer seguros de acidentes pessoais no ambito da frequéncia da
valéncia quer nas actividades desenvolvidas no domicilio, quer nas actividades

desenvolvidas na Instituicdo ou em passeios e deslocagdes.
Artigo 43°

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 10 de Margo de 2009

Eixo, 10 de Fevereiro de 2009

Pela Direc¢ao da Associacao de Melhoramentos de Eixo

A Presidente
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