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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (S.A.D.)

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA I

AMBITO DE APLICACAO

A Santa Casa da Misericordia da Horta, com acordo de cooperagdo para a resposta social
de APOIO DOMICILIARIO celebrado com a Diregdo Regional da Solidariedade Social rege-
se pelas seguintes normas.

A principal drea de abrangéncia é constituida pelas freguesias das Angustias, Matriz,
Conceicdo, Praia do Almoxarife, Pedro Miguel, Saldao, Cedros, Capelo, Castelo Branco e

Feteira.

NORMA II

LEGISLACAO APLICAVEL

0 servico de apoio domicilidrio é uma resposta social que consiste na prestacdo de
cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando,
por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar
temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as
atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado na legislacdo e orientagdes técnica
aplicaveis.

a) Portarian® 38/2013 - Estabelece as condi¢des de instalagdo e funcionamento
do servico de apoio domiciliario, adiante designado SAD.
b) Decreto - Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n.2 11/2016 de 16 fevereiro de 2016; - "Fixa os termos e
valores que definem as prestagdes pecuniarias.
c) Portaria n.2 12/2016 de 19 de fevereiro de 2016; - "Define a comparticipagdo dos

utentes na prestacdo do servigo domiciliario”.
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C) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

D) Convencdo Coletiva de Trabalho para as IPSS.

NORMA III

OBJECTIVOS DO REGULAMENTO

O presente regulamento interno de funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo das formas de organizacido e do cumprimento das regras de
funcionamento da resposta social de apoio domiciliario;
¢) Promover a participacio ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel

da gestao da resposta social.

NORMA IV

DESTINATARIOS, OBJETIVOS, SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS

1. Sdo destinatdrios do Servico de Apoio Domiciliario (S.A.D):

a) Familias e ou pessoas que se encontrem no seu domicilio, em situacdo de
dependéncia fisica e psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e ou a realizagdo das

atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar para o efeito.

2. Sdo objetivos do S.AD.:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
c) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;
d) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;
e) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes, sendo estes
objeto de contratualizacgdo;
f) Facilitar o acesso a servicos da comunidade;

g) Refor¢ar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores.
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3. 0 S.AD. assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
a) Higiene Pessoal (1 vez ao dia) - regime: dias uteis e/ou fim de semana (1 ou 2
dias);
b) Higiene Pessoal (2 vezes ao dia) - regime: dias tteis e/ou fim de semana (1 ou 2
dias);
c) Visita Noturna - regime: dias tteis e/ou fim de semana (1 ou 2 dias);
d) Higiene Habitacional - regime: dias uteis a acordar;
e) Tratamento de Roupa - regime: dias uteis a acordar;
f) Alimentacdo - Almogo - regime: dias tteis e/ou fim de semana (1 ou2 dias);
g) Alimentagdo - Jantar - regime: dias tteis e /ou fim de semana (1 ou 2 dias);

h) Outros servigos (aluguer de ajudas técnicas).

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA V

CONDICOES DE ADMISSAO

1. Sdo condi¢des de admissao neste servigo:
a) Vontade expressa de beneficidrio do SAD manifestada pelo/a préprio/a ou por
familiar/responsavel ou o seu/sua representante legal;
b) Necessidade da prestacdo de cuidados que asseguram a satisfacdo das atividades
de vida diaria (AVD);
¢) Auséncia ou indisponibilidade da familia/representante em assegurar os cuidados
béasicos da pessoa candidata;

d) Pessoas que se encontrem em risco e/ou isolamento social.
NORMA VI
INSCRICAO

1. Para efeitos de admissdo, o utente deverd fazer a sua inscricdo através do

preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo
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do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copias
dos seguintes documentos:

a) Cartdo de cidaddo do utente ou bilhete de identidade, cartdo de contribuinte, cartdo
de beneficiario da seguranca social ou de outro subsistema;

b) Cartdo de utente do servigo nacional de saide ou de outro subsistema a que o
utente pertenca;

c) Relatério médico comprovativo da situagdo clinica do utente;

d) Declaragédo de IRS e respetiva nota de liquidagdo ou comprovativos de rendimentos
do utente e agregado familiar, dos ultimos trés meses;

e) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a

informatizacio dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;

f) Comprovativos de rendas/prestacdes da habitacdo com limite mdximo de 500

euros,;

g) Gastos mensais com medicagdo e despesas de saide comprovadamente suportados

e nio reembolsadas.

y A inscri¢do é realizada de segunda-feira a sexta-feira no perfodo das 09HOO as
13HO00 e das 14H00 as 16H30 na Sede da Santa Casa da Misericérdia da Horta.

2 A ficha de identificaciio e os documentos probatérios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues ao departamento de ag¢do social, desta Instituicao.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricio e respetivos documentos probatérios, devendo ser desde logo iniciado o

processo de obtengdo dos dados em falta.

NORMA VII

CRITERIOS DE ADMISSAO

1. Sio critérios de prioridade na selecdo dos utentes:
a) Vontade expressa do/a candidato/a;
b) Situagdo familiar;
c) Situacdo econdmica;
d) Situagdo habitacional;

e) Relagdes sociais;
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f) Apoio da rede social;
g) Situacdo de dependéncia (segundo a Escala de Barthel);

h) Emergéncia/risco social.

NORMA VIII

ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo Director Técnico

desta valéncia, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar,

e submeter a decisdo da Mesa Administrativa ou quem esta delegue. A proposta acima

referida é baseada num relatdério social que terd em consideragdao as condi¢des e os

critérios para admissao, constantes neste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admissdo o Provedor, Vice-Provedor, ou quem

as suas vezes fizer, com parecer do Diretor Técnico da valéncia e ratificagdo da Mesa

Administrativa.

3. Da decisdo preliminar serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no

prazo de cinco dias uteis.

4. Apos decisdo da admissdo do individuo, proceder-se-4 a abertura de um processo

individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnodstico da situag¢do, assim

como a defini¢do, programacio e acompanhamento dos servigos prestados.

4. Em situacdes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio,

autorizada pelo Provedor, Vice-Provedor, ou quem as suas vezes fizer, com parecer do

Diretor Técnico e posterior ratificacdo da Mesa Administrativa, tendo o processo

tramitacdo idéntica as restantes situagoes.

NORMA IX

ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

0 acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Realizacdo de uma visita para avaliacdo das necessidades e expetativas do
utente e das condi¢cdes do domicilio;

b) Definigdo, acompanhamento, avaliacdo e adaptacdo dos servicos prestados ao

utente;
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c) Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

d) Reforgo da participa¢do do proprio utente, em todos os servigos prestados e
atividades desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) que lhe estdo préximas;

e) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assi
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos
os intervenientes na prestacio do servico, contidos no presente Regulamento;

f) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio
a utilizar na prestacdo dos cuidados;

g) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente
quanto ao acesso a chave do domicilio do utente;

h) Se, durante o periodo de 30 dias o utente ndo se adaptar, deve ser realizada
uma avaliacdo ao acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores
que conduziram a inadaptagdo do utente; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagio
persistir, é dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao utente, de rescindir

o confrato.

NORMA X

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos,
nomeadamente:
a) Ficha de inscri¢do do utente;
b) Contrato de prestacdo de servicos;
c) Dados de identificacdo, residéncia e situagdo econdémica (rendimentos e despesas
fixas) e social do utente;
d) Dados de identificacdo, endereco e contatos da pessoa (s) de referéncia do utente,
familiar, representante legal ou outros, em caso de emergéncia;
e) Identificagdo do profissional de satide de referéncia e respetivos contactos em caso
de emergéncia, bem como a informacdo médica necessaria (dieta, medicacdo,
alergias e outras);

f) Processo social;
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g) Registos da prestagdo de servigos, participacdo em atividades, ocorréncias de
situa¢des andmalas ou reclamacgdes;
h) Registos de entradas e saidas da casa do utente;

i) Registo da cessagdo do contrato, com a data e o motivo da cessacdo, anexando
documentos comprovativos;

j) Outros elementos considerados relevantes.

2. O processo individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenacdo técnica e servicos administrativos, garantindo sempre a sua

confidencialidade.

3. Cada processo individual é atualizado semestralmente.

4. 0 utente e/ou pessoa (s) préxima (s) (com autorizagio do utente) tem conhecimento da

informacdo constante no processo individual.

NORMA XI
LISTAS DE INSCRICAO
1. Os utentes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vaga, ficam automaticamente inscritos na lista de inscrigdes interna e
no Sistema de Informacdo e Apoio a Decisdo Social (SIADS). Tal facto & comunicado ao

candidato a utente ou seu familiar/responsavel/representante legal, através de uma

chamada telefdnica.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII
INSTALACOES

1. O servico da apoio domicilidrio estd sedeado na Rampa de Sdo Francisco e as suas

instalagdes sdo compostas por:
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d) Cozinha e economato (em comum com outras respostas sociais);

/

a) Secretaria e Recepcdo (em comum com outras respostas sociais);
b) Gabinete Técnico (em comum com outras respostas sociais

e) Lavandaria e Rouparia (em comum com outras respostas sociais);

f) Sala para colaboradoras.

NORMA XIII
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O servico de apoio domicilidrio funciona sete dias por semana (segunda a domingo).

2. 0 horario de funcionamento nos dias Uteis e sabados é das 8.00h as 20.00h e aos

domingos das 9.00h as 13.00h e das 15.00h as 18.00h.

NORMA XIV
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia 15 do més seguinte.

2. 0 pagamento de outras atividades/servigos ocasionais é efetuado, no periodo imediato

a sua realizacdo ou juntamente com o pagamento da mensalidade.

NORMA XV

TABELA DE COMPARTICIPACOES
COMPARTICIPACAO FINANCEIRA DE UTENTES ABRANGIDOS PELO ACORDO DE
COOPERACAO

1. A tabela de comparticipagdo familiar é calculada de acordo com a legislagdo em

vigor e encontra-se afixada em local visivel.
Portaria 12/2016 de 19 fevereiro de 2016

RML= R-D

12xn
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R - Rendimento anual do agregado do utente liquido de imposto devido e

RML - Rendimento mensal liquido per capita;

comprovadamente liquidado sobre rendimentos singulares;

n - Nimero de elementos que constituem o agregado familiar;

D - Valor relativo as seguintes despesas fixas anuais do agregado familiar:
- Rendas/prestagdo da habitagio, com um limite mdximo equivalente a 500€
mensais;
- Despesas essenciais (dgua, electricidade, gés, telefone) sendo considerado o
valor de 76,00€ no caso de utentes que residam de forma isolada ou 52,00€
para utentes que residam em habitacdo partilhada;
- Encargos com satide comprovadamente suportados e nio reembolsados;
- 50% do valor da comparticipacdo mensal devida pelo utente nos casos em

que frequenta a resposta social Centro de Dia.

NORMA XVI
COMPARTICIPACAO FINANCEIRA DE UTENTES NAO ABRANGIDOS PELO ACORDO DE
COOPERACAO
Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, se ndo encontram
abrangidos por acordo de cooperagio, é livre a fixagdo do valor da comparticipagio do
utente e/ou familiar, desde que nio ultrapasse o Custo Médio por Utente registado no ano

anterior.

NORMA XVII

CONFECAOQ, TRANSPORTE E/OU DISTRIBUICAO DE REFEICOES

1. O servico de alimentagdo consiste na confecgdo, transporte e distribuicio de
refeicdes.
2. Sao fornecidas as seguintes refei¢cdes didrias aos utentes, no horario das 11h00 as
13h00, todos os dias da semana:
a) Almogo: constituido por uma sopa, um prato principal, uma pega fruta e dois paes;
b) Jantar: constituido por uma sopa, uma fruta e um pio.
3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido

cuidado nutricional.
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4. Serdo respeitadas as dietas prescritas pelo médico.

NORMA XVIII

TRATAMENTO DE ROUPAS

1. Este servigo é prestado na lavandaria da Instituicio.
2. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servico as de uso
diario, da cama e casa de banho, exclusivas do utente.

3. Para o tratamento de roupa, esta é levantada e entregue em data a estabelecer com o

utente.
NORMA XIX
CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacio de cuidados de higiene

corporal e conforto e é prestado segundo o acordado entre a Institui¢iio e o utente.

2. No acordo estabelecido estd prevista a prestacio de higiene pessoal total ou
parcial, consoante a necessidade diaria do utente.

3. Os cuidados de higiene individualizados sdo prestados preferencialmente por duas
ajudantes domicilidrias, podendo ser s6 uma em situagdes excepcionais.

4. Na inexisténcia ou auséncia de cuidador a situagio deve ser avaliada pela Direcdo
Técnica e mediante a disponibilidade de recursos, a higiene pode ser efectuada por

duas colaboradoras.

NORMA XX

ARRUMACAO E PEQUENAS LIMPEZAS NO DOMICILIO

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacio e limpeza do domicilio do utente, nas

zonas e areas de uso exclusivo do mesmo. Sio efetuadas uma vez por semana.

10



SANTA CASA DA MISERICORDIA DA HORTA

NORMA XXI

OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. Cedéncia de ajudas técnicas
Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servigo de apoio domicilidrio pode providenciar
a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios nio esteja incluido no valor da

comparticipac¢ao, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajudas.

NORMA XXII

QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal afeto ao S.A.D. encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos (Direc¢do/coordenagdo técnica, equipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntérios), formacio e contetido funcional, definido de acordo

com a legislacdo em vigor.

NORMA XXIII

DIRECAO/COORDENACAO TECNICA

1. A Direc¢do Técnica do S.A.D. compete a um técnico, cujo nome, formacio e contetdo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir
o servigo, sendo responsavel, perante a Mesa Administrativa, pelo funcionamento geral do
mesmo.
2. 0 Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por outro técnico
de Acdo Social designado para o efeito.
3. Sdo fungdes do Diretor Técnico:
a) Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela programacio, execucio e
avaliacdo das atividades;
b) Garantir o estudo da situagdo do utente e a elaboracdo do respetivo plano de

cuidados;

Li

4
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¢) Garantir ao utilizador o respeito pela sua individualidade e privacidade, pelos seus
usos e costumes, assim como a prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfagdo
das suas necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

d) Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao servico;

e) Sensibilizar as funciondrias face a problematica das pessoas a atender e promover a
sua formacao;

f) Estudar os processos de admissdo e acompanhar as situagoes;

g) Participar em reunides de Dire¢do, sempre que as a¢des assim o justifiquem e
aquela o entenda;

h) Elaborar, executar e avaliar os planos de prestacdo de cuidados;

i) Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta
social;

j) Promover a articulagdo com os servigos da comunidade.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXIV

DIREITOS DOS UTENTES

1. S3o direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideracido, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convi¢des religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida
privada respeitada e preservada;

f) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Institui¢do, sempre que

necessario e quando solicitado pelo mesmo;

12
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g)

h)

j)

k)

)

g)

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeicdes;

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
a0s servicos, ou a funcionaria responsavel pela prestacio de cuidados;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizacdo e/ou da respetiva familia;

Apresentar reclamagoes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicao;

A articulacio com todos os servicos da comunidade, em particular com os da

saude.

NORMA XXV

DEVERES DOS UTENTES

Sao deveres dos utentes:

Colaborar com a equipa do S.A.D. na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servigos para além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do SAD e os dirigentes da
Instituicao;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescriciao de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servico;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno, bem
como de outras decisoes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Direcdo, com antecedéncia, quando pretender suspender o

servico temporaria (8 dias) ou definitivamente (30 dias).

13
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NORMA XXVI

DIREITOS DA DIRECAO E DOS TRABALHADORES DA INSTITUICAO

1. S&do direitos da Mesa Administrativa da Instituicio:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A co-responsabilizagio soliddria do Estado nos dominios da comparticipacdo
financeira e do apoio técnico;
¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacio da veracidade
das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissio;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;
e) Ao direito de suspender este servio, sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacio dos servicos,
as condi¢des e o ambiente necessario A eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o

relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicio.

2. Sao direitos dos trabalhadores e voluntarios afetos ao S.A.D.:
a) Serem tratados com respeito e dignidade;
b) Frequentar acdes de formacdo adequadas;

c) Receber atempadamente a remuneracio acordada.

NORMA XXVII

DEVERES DA DIRECAO E DOS TRABALHADORES DA INSTITUICAO

1. S&o deveres da Mesa Administrativa da Instituicio:

a) Aceitagdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os

individuos econémica e socialmente desfavorecidos;

b) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia;

14
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g)

h)

g)

Criagdo e manutengdo das condi¢des necessérias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacdo e qualificagdes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;

Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede
de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

Sdo deveres dos trabalhadores e voluntarios afetos ao S.A.D.:

Adoptar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer acdes
que comprometam ou dificultem a reputacdo e eficicia da Instituicio;

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como, o conforto
necessario ao bem-estar do utente;

No tratamento dos utentes, deverdo levar 2 pratica uma acdo isenta, sem
favoritismo nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminacdes;
Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas
fungdes aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer
natureza;

Considerar que o domicilio do utente é inviolavel e como tal deve ser considerado,
ndo sendo permitido fazer alteragSes, nem eliminar bens e objetos sem prévia
autorizacao;

Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta deve
ser guardada em local seguro ou entregue A responsabilidade do trabalhador
encarregado da prestacdo de cuidados;

Na ocorréncia de um 6bito deve informar imediatamente o familiar/responsével e

o servico, devendo ser providenciada a presenca de um médico;
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h) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das agdes que |

sejam confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e
funcionarios da sua dependéncia;

i) Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. Nao
devem utilizar direta ou indirectamente quaisquer bens da Institui¢do em proveito
pessoal, nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da
sua utilizac¢do institucional;

j) Zelar por manter entre si uma relacdo cordial de modo a desenvolver um forte
espirito de equipa e de colaboracgio;

k) Informar os seus superiores, sobre o impato das medidas adoptadas e habilita-los
com todas as informacGes necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu

acompanhamento e avaliagdo.

NORMA XXVIII

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a
Instituicdo é celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos, cujo modelo se

anexa a este Regulamento Interno.

NORMA XXIX

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas é admitida a interrupc¢do da prestacdo do servigo de apoio domiciliario em caso
de internamento do utente, deslocagdo para consultas ou férias/acompanhamento de
familiares.

2. Quando o utente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia.

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo apenas em casos de
internamento hospitalar por um periodo superior a 7 dias seguidos, sendo a reducdo a
aplicar, de 25% do valor mensal devido e em caso de ingresso em unidade da Rede
Regional de Cuidados Continuados Integrados, sendo a redugéo a aplicar proporcional ao

numero de dias de permanéncia na referida unidade;
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4. 0 prazo maximo de interrupcdo aceite é de 3 meses para a situagio de internamento

hospitalar.

NORMA XXX

CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. A cessacao da prestagdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestacio de
servicos, por institucionaliza¢do ou por morte do utente.
2. Por dentncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta

resposta social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XXX
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera

ser solicitado junto da Dire¢do Técnica sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

NORMA XXXI
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que serve de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

2. O Livro de Registo de Ocorréncias é supervisionado, semanalmente, pela

Direcdo/Coordenacdo Técnica.

NORMA XXXII

AVALIACAO

A avaliacdo sera efetuada através de apresentagido de relatério semestral, a cargo do

técnico responsavel por esta resposta social.
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CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXIII
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracées no
funcionamento do servico de apoio domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos
servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu

representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua

entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso

de discordancia dessas alteracoes.
NORMA XXXIV
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa Administrativa da

Instituicdo, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXV

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor apés aprovacio da Mesa Administrativa, em

reunido datada de 05/06/2019.
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