Liga de Amigos do Hospital Garcia de Orta

REGULAMENTO INTERNO DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

CAPITULO 1
FUNCIONAMENTO

1. Natureza

O presente Regulamento aplica-se ao Servico de Apoio Domiciliario da Liga de Amigos
do Hospital Garcia de Orta. Desenvolve-se através de Acordo de Cooperagdo celebrado
com o Centro Distrital de Seguranga Social de Setibal e rege-se pelo estipulado nas
Disposicdes Legais e Técnicas enquadradoras da Resposta Social:

- Decreto-Lei n.° 141/89, de 28 de Abril;

- Despacho normativo n.° 62/99, de 12 de Novembro;

- Guido Técnico N° 6 aprovado por despacho de 29/11/1996.

Existe Livro de Reclamagdes nos termos previstos na legislagdo em vigor.

2. Local
Este servico funciona na Rua Gomes Leal, n° 12 — B, na Freguesia de Almada, e na Av.
Cristo Rei, n° 46 — C, na Freguesia de Almada, Concelho de Almada, podendo ser alterado

sempre que as condi¢des de trabalho o exijam.

3. Horario
Funciona de Segunda a Sexta-feira, no periodo compreendido entre as 08 e as 20 horas, e

aos sabados e domingos, das 08H as 16.30H.

4. Area geogrifica de Intervencio
A érea geografica de intervencdo, estatutariamente, ¢ a mesma do Hospital Garcia de Orta,

i1sto €, Almada, Seixal e Sesimbra.

Contudo, por impossibilidades humanas e materiais, confinamos a nossa area ao Concelho
de Almada, com incidéncia especial, por ai se encontrar a populacdo mais idosa, as

Freguesias de Almada, Cova da Piedade, Cacilhas, Laranjeiro e Feijo.
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5. Populacio Alvo

Sao potenciais utentes deste servigo as pessoas idosas, adultos e jovens, quando por motivo
de doenca, deficiéncia ou outros impedimentos, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as actividades da vida

quotidiana.

Dentro dos principios atras definidos, o S.A.D. desta Institui¢do servird, prioritariamente,
os doentes do Hospital Garcia de Orta e as pessoas indicadas pelo Servigco Regional de

Seguranga Social dentro da quota estabelecida por acordo.

Sempre que haja capacidade de resposta, daremos apoio a qualquer membro da
comunidade, mais uma vez dentro dos principios acima referidos, e depois do diagnostico

técnico efectuado pela Técnica responsavel pelo Servigo.

6. Articulacido Inter — Servicos
O S.A.D. funciona em articulacdo com o Servi¢co Nacional de Saude, com a Seguranca

Social, com a Autarquia e com as outras [.LP.S.S’s.

7. Processo de candidatura e admissao

No que diz respeito ao processo de candidatura, o utente terd que pertencer a area
geografica definida no presente Regulamento e manifestar vontade em usufruir o Servigo
de Apoio Domiciliario. Para tal, terd que haver lugar a uma entrevista presencial com a
Coordenadora e ser preenchida a Ficha de Inscri¢do. O nimero de utentes a apoiar depende

do numero de vagas e recursos existentes.

A decisao de admissdo dos utentes ¢ da competéncia da Directora Técnica apos analise dos
pedidos de admissao, efectuando, sempre que necessario, visitas domicilidrias para analise

mais complexa dos processos.
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Para concretizar a admissao devem ser entregues os documentos solicitados para o efeito e

formalizada através de um Contrato de Prestacio de Servicos. E elaborado o Processo

Individual do utente onde devem constar os documentos e todos os elementos e

informacdes relevantes para o Servigo.

8. Critérios de seleccio e priorizacido no Servico

As candidaturas sdo analisadas e inseridas na lista de espera. Devido ao elevado ntimero de

pedidos foram considerados os seguintes critérios de priorizagao:

1.
2.

Elementos do agregado familiar ja inseridos no Servico

Residéncia na area geografica onde ocorre a vaga no Servigo

Situag¢do familiar (auséncia de cuidador ou cuidador idoso com problemas de
saude)

Situagdo econdmico-financeira precaria

Situagao de satde / grau de dependéncia (incapacitante nas actividades da vida

diaria)
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CAPITULO I

OBJECTIVOS E SERVICOS A PRESTAR

1. Objectivos
O S.A.D. pretende contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas. Visa
prevenir situacdes de dependéncia e promover a autonomia, tentando evitar, o mais
possivel, o internamento das pessoas em lares.
Promover ac¢des no ambito Psicossocial, tais como:
. Aplicar a uma maior participagdo e envolvimento por parte da rede informal
de apoio (familiares, vizinhos e amigos)
. Promover a auto-estima dos idosos, contribuindo para o seu equilibrio e

bem-estar.

2. Servicos a Prestar

. Prestacdo de cuidados de higiene e conforto pessoal.

. Manuten¢ao de arrumos e limpeza da habitagdo estritamente necessaria a

natureza de apoio a prestar.

Confeccao, transporte e distribuicao de refeigdes.

. Tratamento de roupas.

. Acompanhamento ao exterior.

. Aquisi¢ao de bens e servigos.

. Actividades de animagao.
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1.

CAPITULO 111

DEVERES E DIREITOS DOS UTENTES

Deveres dos Utentes
. Facilitar o trabalho das ajudantes familiares através do acesso a

residéncia, aos espagos € objectos necessarios a execugdo das suas tarefas.

. Liquidar, atempadamente, a sua comparticipagdo conforme legislacdo
em Vvigor.
. Respeitar o trabalho da Instituicdo e das suas funciondrias, bem como

ndo atentar, seja de que forma for, contra o seu bom nome e dignidade.
. Nao fazer exigéncias que colidam com os interesses dos demais utentes

ou com a organizacao do servigo.

Direitos dos Utentes

. O respeito pela sua identidade pessoal e intimidade privada e familiar.

. A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio.

. O respeito pelos valores socio — culturais e pelos usos e costumes.

. A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta

seja entregue aos Servicos.
. Ter acesso a ementa semanal.
. Ouvir e respeitar a sua opinido, assim como valorizar a suas

necessidades e preocupacdes.

. Exigir a garantia do segredo profissional e da confidencialidade.
. Informagdo dos deveres e direitos enquanto utente do S.A.D..
. Informacao sobre as competéncias dos profissionais da Institui¢ao.
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CAPITULO IV

DEVERES E DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

Deveres
. Cumprimento integral dos horarios estabelecidos, utilizando
sempre, o relégio de ponto a entrada e a saida de cada um dos periodos de manha
e de tarde.
. Desempenhar as tarefas que integram a sua actividade de acordo
com as orientacdes técnicas acordadas e as necessidades das pessoas e familias a
apoiar.
. Comunica¢do de todos os factos e ocorréncias a Técnica
responsavel pelo Servigo, através de relatdrio didrio em impresso proprio, o qual
¢ entregue a Encarregada Geral.
. Zelar pelo bom estado e conservacdo de todo o material da
Institui¢do, ndo o utilizando, em nenhuma circunstancia, em beneficio proprio.
. Respeitar os colegas, superiores e subordinados, nao
desvalorizando a sua ac¢do e ndo pondo em causa a sua dignidade pessoal e
profissional, sobretudo em situa¢do de servigo no domicilio dos utentes, nas
viaturas e na rua.
. Zelar por todos os objectos, documentos, e outros que lhe sdo
confiados pelos utentes.
. Usar os uniformes sempre que ao servigo da Instituicdo, e nunca
noutras situagoes.
. Cuidar da sua imagem pessoal, mantendo limpos os uniformes e
apanhados os cabelos.
. Nao utilizar tabaco na casa dos utentes, bem como o telemoével.
. Nao tratar de assuntos pessoais durante as horas de servigo, quer
se desloquem a pé ou em viatura da Instituigdo.
. Usar sempre a identificagao.
. Prestigiar a Instituicdo e todos os elementos que nela trabalham

através da sua imagem e atitudes.
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. Dispor de capacidade de comunicagao e de facil relacionamento
que lhe permita adoptar uma atitude de escuta, observacdo e compreensao quanto

as necessidades e desejo dos utentes.

. Assumir uma postura firme e segura que transmita seguranga aos
utentes.
. Realizar com zelo todas as tarefas, no domicilio do utente,

demonstrando carinho e afecto.

. Nao receber das familias dos utentes ou destes qualquer
remuneragdo e/ou empréstimo de bens ou valores monetarios.

. Manter, dentro e fora da Instituicdo, uma atitude de total respeito

por todos os outros membros da Instituigao.

Direitos
J Receber, atempadamente, o salrio a que tem direito.
. Frequentar acg¢des de formagdo com vista ao seu

aperfeicoamento profissional, desde que ndo haja prejuizo para o servico.

. Ter boas condigoes de trabalho.

. Dar contributos com o objectivo de melhoria do servigo a
prestar, desde que solicitados.

. Possuir seguro de acidentes pessoais para cobertura dos riscos
subjacentes ao exercicio da sua actividade.

. Requerer, até ao dia 31 de Janeiro de cada ano, o gozo das férias
a que tém direito, indicando os periodos (num minimo de dois e maximo de trés)
em que tal terd lugar. Até ao ultimo dia do més de Fevereiro serd dado despacho
ao requerimento, apos terem sido feitos os ajustes inerentes as conveniéncias do

Servigo.
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CAPITULO V

FUNCOES DO PESSOAL

1. Director/a Técnico/a
A direcgdo técnica do S.A.D. deve ser assegurada por um elemento com formagao técnica
e académica correspondente a bacharelato ou licenciatura no ambito das ciéncias sociais e
humanas da satde.
Ao director técnico compete, designadamente:
a) Dirigir o servi¢o, assumindo a responsabilidade pela sua
organizacao, planificacdo, execucao, controlo e avaliagdo;
b) Assegurar o  recrutamento de  profissionais = com
formagdo/qualificacdo adequada a prestacdo dos servigos propostos, sempre que
tal seja possivel;
c) Assegurar a coordenacgdo das equipas prestadoras de cuidados;
d) Garantir a qualidade técnica do diagnéstico da cada situagdo e da
elaboracdo do respectivo plano de cuidados;
e) Garantir a supervisao do pessoal do S.A.D.;
f) Proporcionar o enquadramento técnico para avaliacdo da
evolucdo de cada situagdo, em fun¢do do plano de cuidados definido;

g) Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos utentes.

2. Ajudante Familiar

As ajudantes familiar cabe, nomeadamente:

a) Conduzir, quando necessario, a viatura da Instituigao;

b) Prestar os cuidados de higiene e conforto;

c) Prestar os servigos domésticos, higiene habitacional e pequenas
reparagoes;

d) Apoiar na confec¢do de refei¢des e no tratamento de roupas no
domicilio;

e) Proceder ao acompanhamento das refeicdes;
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f) Ministrar, quando necessario, a medicacao prescrita, que nao seja
da exclusiva competéncia dos técnicos de saude;

g) Medir, quando necesséario, a temperatura e a tensao;

h) Ajudar na locomogdo, de acordo com as técnicas apropriadas e
sempre que for conveniente, estimulando a actividade fisica;

1) Realizar no exterior os servigos necessarios aos utentes e
acompanha-los nas suas deslocacdes e actividades de animacao;

j) Acompanhar as alteragdes que se verifiquem na situacdo global
dos utentes que afectem o seu bem-estar, por forma a permitir a avaliagdo da
adequacao do plano de cuidados;

k) Articular com a rede informal do utente, sempre que se justifique
e com indicac¢ao da Coordenacao do Servigo.

1) Cobrar mensalidades dos utentes;

m) Registar ocorréncias, preencher fichas e, quando necessario,

requisitar servigos;

n) Tratar do 6bito, quando necessario, e cuidar do defunto.
0) Elaborar relatorios diarios.
Cozinheira
a) Proceder a confecgao das refeigoes;
b) Colaborar, com a pessoa responsavel, na elaboracao da ementa;
C) Utilizar os géneros alimentares de forma adequada, com o

objectivo de confeccionar o melhor possivel as refei¢des, evitando desperdicios;

d) Alertar a direc¢do para as situagdes andomalas;

e) Zelar pelo bom funcionamento de todo o equipamento;

f) Orientar o pessoal que trabalha sob as suas ordens.
Ajudante de Cozinha

a) Colaborar com a cozinheira em todas as suas tarefas;

b) Proceder a lavagem de loucas e a sua arrumacao;
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c) Manter a cozinha ¢ a copa em estado de permanente limpeza e

higiene.

5. Encarregada Geral

a) Elaborar as requisi¢des de todo o material necessario ao bom funcionamento do
Servigo;

b) Fazer a gestdo do material, dando resposta as solicitacdes das Ajudantes

Familiares no que respeita ao fornecimento do mesmo material;

c) Elaborar as ementas em colaboragdo com a cozinheira e apresenta-las a
Coordenadora do Servigo para aprovagao;
d) Requisitar e adquirir aos fornecedores habituais os géneros necessarios a

confeccao das refeicoes;

e) Satisfazer os pedidos da cozinheira;

f) Recolher os relatorios que, diariamente, s3o elaborados pelas Ajudantes
Familiares a fim de serem apresentados a Coordenagao do Servigo;

g) Recolher os elementos fornecidos pelo Reldgio de Ponto sobre a assiduidade e
pontualidade dos funciondrios e apresentd-los a responsdvel pelo Servigo de Recursos
Humanos;

h) Elaborar relatérios semanais a fim de serem apresentados a Coordenacao do
Servigo, com o registo de todas as ocorréncias pertinentes no decorrer da semana.

1) Tomar nota das ocorréncias, podendo agir de imediato em caso de necessidade
absoluta para o bom funcionamento do Servigo, comunicando logo que possivel a
Coordenadora as situagdes em causa;

j) Na falta de uma funciondria, o Servigo sera reorganizado pela Encarregada Geral,
sendo logo que a Coordenadora chegue ao Servico, comunicadas as alteragdes
introduzidas;

k) Em caso de se manifestar necessidade, podera a Encarregada Geral avangar para

o Servigo em substitui¢ao da funcionaria em falta;

10
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CAPITULO VI

PAGAMENTO DAS COMPARTICIPACOES DO UTENTE

1. A comparticipagdo do utente ¢ calculada de acordo com a legislacao
em vigor, nomeadamente, a Orientagdo Normativa de 02/05/1997, circular N.° 3 da

Direcgao Geral de Acgao Social, sendo:

Alimentagao.........ccceevveeevieeenneennns 25%
Higiene Pessoal..........ccccceceerenne 10%
Higiene Ambiental....................... 5%
Tratamento de Roupas................... 5%
Diligéncias. ... .cccvevenerveneenieenne. 5%

2. Em situagdo de grande dependéncia ou prestacdo de outros servigos com caracter regular
para além dos mencionados, poderd haver um acréscimo de 10% na comparticipagdo dos

utentes ndo podendo, contudo, ultrapassar o total de 60% do rendimento “per capita”

3. O célculo do rendimento “per capita” ¢ realizado de acordo com a seguinte formula:
R=RF-D
N

R = Rendimento “per capita”
RF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas anuais (renda da casa ou amortizagdo de empréstimo, medicamentos de uso continuado, titulo de transporte)

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. O pagamento da comparticipacdo, por parte do utente, deve ser
efectuado entre os dias 1 e 8 de cada més, referente a esse més.
3. O ndo pagamento implicara, sempre, a participacdo do facto aos

servicos competentes da Seguranca Social e a suspensao dos servigos a prestar.

11
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4. O utente comega a pagar a partir do dia em que comega a receber os
respectivos servigos, independentemente do periodo do més em que tal se verificar.

5. O utente, sempre que suspenda a prestagdo dos servigos por um
periodo superior a 15 dias, terd de pagar 50% da sua mensalidade.

6. Se os servigos a prestar forem solicitados por um periodo inferior a

15 dias, o utente pagard, apenas, a comparticipagdo respeitante a esse periodo.

12
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CAPITULO VII
O desrespeito ou incumprimento deste Regulamento dara lugar a instauracao de processo

disciplinar, cujas conclusdes poderdo provocar penalizacdes, que se estendem da simples

repreensao escrita até ao despedimento.
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